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I\/I édia est un véritable « bureau de production » qui permet de gérer des engagements au
travers de trois axes principaux : les contrats, les bons de commande, les notes de frais et les régies.

La saisie des engagements s’effectue a partir de 2 fichiers, un regroupant les salariés et l'autre les
fournisseurs. Ces deux bases de données sont communes aux différents dossiers (un dossier = une entité
juridigue ou une production).

Chaque document saisi doit étre affecté & une production dénommé section dans Média. Vous disposez
de 15 caractéres pour codifier vos sections.

Voici un exemple de codification d’une section sur 9 caracteres (15 caractéres maximum) :
X-XXX-XX-XXX

1* caractére : Type de production (T=talk, J=jeux, D=documentaire ...etc.)

2°, 3% et 4° caractére : code de I'émission

5° et 6° caractére : année
7°, 8° et 9° caractére : n° de sujet

Pour pouvoir effectuer le suivi de vos productions, vous devez également affecter chaque engagement a
une nature de dépense appelée poste budgétaire, ce code vous est fourni par le logiciel de devis et de
co(t de production Péplum.

Ces principes de codification (sections et postes budgétaires) devront étre également appliqués dans
Louma et Studio.

Les liens entre Média, Studio, Louma et Péplum s’effectuent au travers des sections et des postes

budgétaires.

U 1l

—

Louma Engagements
(Comptabilité)

Suivi de <:::> =l
production (Budget)

NDF / Régies
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Les Contrats :

Le principal atout de Média est de vous apporter une véritable aide au respect des conventions collectives
notamment celle de la production audiovisuelle. (heures supplémentaires, majorations dimanche, jours
fériés, nuits, indemnités de voyage etc. ...).

Vous bénéficiez des derniers minima syndicaux en vigueur.

Média vérifie également que les emplois que vous attribuez sur vos contrats soient bien reconnus par les
annexes 8 et 10 des Assedic en vous donnant automatiquement le tarif hebdomadaire 35 heures (7 heures
fjour) ou 39 heures (8 heures/jour) et le statut de 'emploi (cadre, non cadre ou artiste).

Vous pouvez avoir autant de type de contrat que vous le souhaitez, technicien, artiste, réalisateur,
journaliste, etc. ... Chaque contrat est un document Word entiérement paramétrable ou toutes les mentions
contractuelles obligatoires vous sont proposées.

Si vous avez notre logiciel de paye Studio, vous pouvez importer les fiches de renseignements et les
contrats pour I'établissement des bulletins de salaire.

Une fois les salaires effectués, les contrats en cours sont archivés. (Toujours accessible en consultation).
Vous pouvez gérer tout type de contrat, court, long, mensuel, pluri mensuel et pour tout type d’emploi.

Un contrat peut étre affecté a plusieurs sections tant que celles-ci se référent au méme n° d’objet Assedic.
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Les salariés

g XOTIS DEMO/2008/X0TIS

ogoa (B

Uiy S48

Saisie d’une fiche salarié

Onglet Etat Civil

[ sortie définitive

Prénom | | * Pseudonyme I:I

Code emploi Azsedic | | * ﬁ | |

Code emploi CNC I:I

Mom de jeune-fille | | Salaire jour 0,00

Mo 5.5, | |* Type emploi [Inhermittent n

Date de naissance l:l* Ville de naissance: | |’=

Mationalité | |s Pays de naissance | |x

Situation Familiale [Célibaiﬁire B Personne & charge EI

Mo voie l:l :ﬂ Mom de |a voie | |

Complément d'adresse | |

Ville | |

Code postal l:ls ﬁ Bureau distributeur | |* ﬁ

Pays | 1" Code INSEE ]

Teléphone 1 l:l Téléphaone 2 l:l Fax l:l

Mail | | ﬁ Portable I:I * Champs
obligatoires

—> Crée le | par | Modifié le | par | | Sortie le | | par |

L Remarque : Chaque fiche de renseignement portera le nom de I'utilisateur qui I'a créée ou modifiée.
Le N° Fiche est attribué automatiquement par Média.

Les zones préfixées d’une * sont obligatoires car nécessaires pour I'établissement de la DUE ou du bulletin
de salaire.

Code Studio : indiquez le code du salarié de studio (dans le seul cas ou vous avez une liaison avec le
logiciel de paye Studio et que vous souhaitez avoir un contréle sur le matricule paye au moment de
limport)).
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Code Emploi Assedic : cette information est obligatoire, c’est elle qui va indiquer a Média quel type de
contrat de travail éditer. En cliquant sur la loupe vous obtenez la liste des emplois disponibles (cf.
paramétrage emplois).

Code emploi CNC : se rempli automatiquement si 'emploi Assedic est codifié par le CNC.

N° de S.S. : vérification de la cohérence du numéro, la clé est calculée automatiquement. Le pays ou la
ville de naissance est indiqué par Média.

Nationalité et Pays de naissance : Par défaut Francaise et France (déplacement par la touche tabulation)
Ville : cette indication n’est a renseigner que dans le cas d’'un hameau ou d’un lieu dit, sinon il faut utiliser
le code postal qui donnera automatiquement le bureau distributeur.

Mail : Si vous indiquez 'adresse mail du salarié et que vous cliquez sur E , la boite de dialogue de
création de message s’ouvrira automatiquement avec en destinataire I'e-mail mentionné.

Onglet Administratif

Fiche salarié

etat vl | PAdministratif | MDiers | [, Confidentiel _ O sorte défintve
P e——
Adresse: |
Code postal: Ville: | |
Mo Griss: Type Contrat / défaut Statut Non Cadre a
Mo Congés:
Carte s€jour/Passeport : Délivrée le| | validité | | Autorite | |
Carte travail : Délivrée le| | validité | | Métier |
Mo carte de presse:
Dernigre visite médicale:
Domicile Fiscal: |
Permis de Conduire:
Mo Agessa :
Mode de réglement
[#] Cheque @ virement @ Espéces
Bénéficiaire : |
Domiciliation : |
Banque : Guichet : Compte : Clé:
* Champs
obligatoires
Créele | | par | | Modifié le | | par | | Sortie IEI | par | |
|

Centre de S.S. : Celui du salarié, information utile en cas de déclaration d’accident de travail.

Type contrat/défaut : zone mise a jour automatiquement par rapport a 'emploi (cf. paramétrage base
emploi).

Statut : Non cadre, Cadre, Artiste, Ouvrier non cadre, zone mise a jour automatiquement par rapport a
'emploi (cf. paramétrage base emploi).

N° de congés : zone contractuelle, sile n° n’est pas renseigné, le contrat indiquera « en cours ».
Derniére visite médicale : zone contractuelle, si la date n’est pas renseignée, le contrat indiquera « en
cours ».

Mode de réglement : si 'option virement est cochée, la saisie des renseignements bancaires est
obligatoire.
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Onglet Divers

Fiche zalarié

'
ElrtatGvil | {TAdministratif |

M Divers

[ 4 Confidentiel

[ sortie définitive

Remargue:

Agent:

NI

établir de contrat.

En cochant cette case, le salarié
est considéré comme sorti et il
n’est alors plus possible de lui

Créele|

| par |

Modifig le

* Champs
obligatoires

| par |

Sortie le | par |

Cette fenétre est utilisée pour indiquer des renseignements divers et éventuellement le nom des agents
artistiques pour les comédiens (zone récupérable au niveau des contrats).

© Xotis
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Modification d’un salarié

Vous avez la possibilité d’effectuer une recherche par Nom, par Emploi, par le Code utilisé dans Studio

(logiciel de paye) ou par le Code attribué pa}edla< / /

E Gesticn

HEIE

MNom | | Emploi Code %&‘

Prénom | | Pseudonyme |
> «

> ﬁ e e e e e e e

o ﬁ 413 ABDOMEN Sylvie COIFFEUSE COI010

= ﬁ 932 ABENSIE Catherine CHEF DECORATRICE CHE150

1707 ABOMEL Jerome MONTELR MOMNO10

1277 ABOMELIL Etienne CADREUR CADD10

47 ABOUCON Eric QPS OPE240

303 ABTO ‘Yvonne MONTEUSE MOMNO10

2200 ACHOUA Mohamed ECLAIRAGISTE ACHOURD1 ECLO10

2201 ADAM Hervé CHEF OPS ADAMO1 CHE370

1366 ADAM Lydie INGEMIELUR. DE LA VISION INGO10

1298 ADAMOL Séverine ASSISTANTE D EMISSION AS5580

2202 ADDAN Patrick COORDIMATEUR D ECRITURE ADDAOL COo010

496 ADEL Fabien 1ER. ASSISTANT REALISATELR PREO30

1864 ADIE Jeanne ASSISTANT DE PRODUCTION AS5140

2203 AGUESSEAL Cédle SCRIPTE AGUESSEDL SCRO10

2205 ALBERTINI Christian MARIONMETTISTE ALBERTIO1 MARD10

114 ALCATRAZ Erigitte CHEF MAQUILLEUSE CHE230

1823 ALEXANDRE Philippe CADREUR CADO10

I

a' Supprimer

L_Premier salarié
— Salarié précédent
—Salarié suivant
—Dernier salarié

Pour supprimer un salarié cliquez sur
Pour modifier un salarié, double cliquez sur son nom ou utilisez le bouton
Pour créer un nouveau salarié, cliquez sur
Pour imprimer tout ou une partie de salariés, cliquez sur
Pour afficher les contrats en cours du salarié sélectionné, cliquez sur
Pour afficher les contrats archivés (salaires effectués) du salarié sélectionné, cliquez sur

© Xotis
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Les Contrats

i XOTIS DEMO/2008/X0TIS
Dossier Paramétres Salariés Fournisseurs Contrat Commande Divers Régies [ NDF Qutils Maintenance

GoE 600 Bc0 aas

Saisie d’un contrat

La saisie d’un nouveau contrat s’obtient soit par le fichier des salariés, (appel du salarié puis Contrat et
Nouveau) soit par la gestion des contrats (Nouveau puis appel du salarié par la loupe).

— Contrat N° : Numéro d’ordre du contrat donné automatiquement par Média.

B
Contrat @1
| - - ~ i
> Contrat n° 57 | Objet n° 123563578931 |8 Contrdle <
Contractant 1493 ﬁ LAURENT ANNE [ Magos0 \ﬁ. MAQUILLEUSE | word [ 2 B 4] visite mévicale 5 actualser |
Titre cureportage | | oiffuseur | “{ ] demnigre visite le 01/10/2004

Lieu de travail | PARIS ¥y | FRoke | | E
[OJ contrat pluripériode
A —

Heure d'embauche | 08:00 |
L |

Type de contrat Contrat Court < 4jours a Forfait global
L |

Tarif M1 711,20 Indeminités repas
Salaire jour 152,45 () Carte orange
Salaire heure 19,058 13e mois O | E—

Congés payés Référence réglement

Remarques | |

| Divers | |

Tarif habilleusa
560,76
Heures | iours
5,00
v
Confidentizlité
+g : ) S
L |
Heures | Jours | | Charges | | Brut | |
Semaines | Mais | | Charges réel | | Brut réel | | @

Objet N° : Numéro d’objet donné pas les Assedic, en principe ce n° est lié a la section.

Word : n° du contrat type qui sera utilisé par Média (donné automatiquement par la base emploi).
Si vous souhaitez utiliser un autre contrat, la touche F2 vous donne la liste des contrats types disponil
Contrdle : cette fenétre apparait en cas d’anomalie au regard de la législation :
ex : date de visite médicale non renseignée ou dépassée ou période journaliére > a 14H33, etc. ...
Titre du reportage : a saisir éventuellement ou égal a l‘intitulé de la section si cela est paramétré au
niveau du dossier (cf. paramétrage dossier, onglet parameétres)

Diffuseur : cf. paramétrage des diffuseurs, une section peut renseigner automatiquement le diffuseur.
Lieu de travail : Média indique automatiquement le lieu de travail par défaut si celui-ci a été paramétré (cf.
paramétrage dossier).

Mais vous pouvez également le saisir ou, en appuyant sur la touche F2, accéder aux différents lieux pré-
renseignés (cf. paramétrage phrases types).

es.

Contrat pluri période :

© Xotis Page 10



A n’utiliser que pour un contrat mensuel (salaire mois sur une base horaire de 151,67 h ou de 169 h)

ou supérieur a 1 mois.

Dans ce cas vous devez indiquez la date de début et la date de fin de contrat, la périodicité de paiement
(mois), et le salaire mensuel.

Contrat

Contrat n° 57

Controle

| Objet n°® 123563578931

Contractant

n LAURENT ANNE

I MAQD40 |H| MAQUILLEUSE | Wordl 2 | [SR # ] Visite médicale & actualiser

e du reportage I

| Diffuseur |CAMAL + - dernigre visite le 01/10/2004

Lieu deNravail IPAR_IS

Cghntrat pluripéfiode
senvmce | [ o) |
ya

/
A Type contrat

Date Fin contrat

Type de contrat

Tarif M1

Salaire jour l:l a
Salaire heure
Salaire hebdo

Salaire mensuel

ContrabtSsurt—= jours '

Ly Q= |
Périodicité paiem
Heure d'embauche
Forfait global E

Indeminités repas |:|
reomee [ ]

|
[ ]

Remarques

0D -
N__“"

13e mois -
Congés payés Reéférence réglement

Commission /DA, |

| Divers

Date

01/10/2009

T |Nb. heures Tarif heure

Montant Libellé indem. |Indemnité | Charge pat.

Heures

Charges

Semaines

Charges réel

Remarque : pour ce genre de contrat, vous devez avoir un type de contrat spécifique (cf. paramétrage

contrat type).

© Xotis
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Contrat court ou long :

Définition d’un contrat court : nombre de jours entre la date de début et de fin de contrat < 4 jours
guelque soit le nombre de jours travaillés (amplitude du contrat).

Définition d’un contrat long : nombre de jours entre la date de début et de fin de contrat > 4 jours
guelque soit le nombre de jours travaillés (amplitude du contrat).

- Contrat court < 4 jours : le tarif jour = minimum hebdomadaire / 4,5. Les heures supplémentaires
s’apprécient a la journée.

- Contrat long > 4 jours : tarif jour = minimum hebdomadaire / 5. Les heures supplémentaires
s’apprécient a la semaine (application de la loi Tepa - Travail Emploi et Pouvoir d'Achat)

- Contrat long majoré : contrat long avec le tarif jour d’un contrat court.

- Contrat sans calcul auto : hors convention.

Contrat Court < 4jours  [£3

Contrat Long > 4 jours

Contrat Long majoré

Contrat sans caloul auto

Type de contrat [Cu:untrat Court < 4 jours

<

> Tarif M1 711,20
—»  Salaire jour 154,45 Je
> Salaire heure 19,056

Tarif hebdomadaire minimum 35 ou 39 heures selon paramétrage (cf. paramétrage dossier). Ce morjtant
n’est pas modifiable.

— Salaire jour calculé selon la durée du contrat, mais vous pouvez indiquer votre propre tarif jour.
L Taux horaire calculé sur 8 ou 7 heures selon parametrage (cf. parametrage dossier/nbre d’heure par|jour).
Ne cochez cette case que dans le cas ou le tarif jour est forfaitaire quelque soit le nombre d*h¢ures.
(par exemple pour les cachets artistes de 12 heures ou pour un journaliste pigiste)

Forfait global : saisir un montant si il ya lieu (généralement utilisé pour la gestion des droits d’auteur)
Ticket restaurant : représente un nombre ou une quantité (cf. paramétrage dossier)

Carte orange : saisir un montant

13° mois : saisir un montant (utilisé pour les contrats de journaliste pigiste)

Congés payés : saisir un montant (utilisé pour les contrats de journaliste pigiste)

Section et Poste budgétaire : chaque contrat doit étre affecté & une section et & un poste budgétaire.
Commissions ou D.A. : cette zone est utilisée pour saisir le montant du droit d’auteur afin de pouvoir
éditer en fin de mois un état récapitulatif des décomptes a effectuer (cf. : liste des commissions ou D.A.).
Vous devez également renseigner la zone forfait global en reportant le méme montant afin de générer un
engagement.

Référence réglement : zone de texte

Remarque : zone de texte imprimable sur le contrat

Divers : zone de texte imprimable sur le contrat
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Sélection des jours travaillés :

Appel du calendrier par la touche F2 ou en cliquant la ligne bleutée

Sélection d'une date e ———— [ . ==
HLUL 3 o
Septembre = _ i‘ﬁ
_ Lun.  Mar. Mer. Jeu, Ven.  Sam. Dim. :
Mavembre tE 1 2 3 4
Décembre e
Janvier an+1 EE ] b 7 L] 9 10 11
e M g 12 13 14 15 16 17 18
Mars an+1
il > [ 19 20 21 |22| 23 24 25
I Mai an+1
Juin an+t |l g 26 27 28 29 30 3
Juillet an+1 -
Aot an+1 EE v
‘ Septembre an+1 /%{5)
> Octobre an+1
MNovembre an+1
Décembre an+l | w

— Le calendrier se positionne sur le mois en cours, mais vous pouvez sélectionner une autre période.
| Cette icone permet d’indiquer une semaine compléete (du lundi au vendredi).

Saisissez la section ou recherchez la en cliquant sur la loupe.
Méme remarque pour le poste budgétaire. L’emploi indique par défaut le code CNC, vous pouvez —
paramétrer dans la base emploi le poste que vous utilisez pour cet emploi. (cf. paramétrage base emploi).

Média génére un tableau détaillé des jours travaillés :

.
£
19/10/2009 800 19,056 152,45 93,09 EM30152 .
e
20/10/2009 8,00 19,05 152,45 99,09 EMB0152
22{10/2009 800 19,056 152,45 99,09 EM30152

Tarif habilleuse I\ :\Tﬂm

en vigueur a la
date du contrat

-
v

I

Heures 24,00 | Jours 3,00 | Charges 297,27 | Brut 457,35 _
Semaines Mois Charges réel Brut réel @ q-‘

F =forfait, M = majoration nuit 50%, n = majoration nuit 25%, T = transport, V =voyage, 1=H.sup10%, 2 = Hsup 25%, 5 =H.sup 50%, D = majoration dimanche

—— Vous pouvez saisir manuellement des dates en rajoutant des majorations ou des indemnités en indiquant
la nature dans la colonne T :

F = forfait > permet de modifier le nombre d’heures sans recalcul du montant jour
Majoration de nuit : toute activité entre 24h et 7h du matin.

Production de fiction et de documentaire, la période de travail de

nuit est cependant fixée a : - 20 heures a 6 heures en hiver (du 21 décembre au 20 mars) ;
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- 22 heures a 7 heures le reste de I'année.
N = majoration nuit 50% (ouvriers)
n = majoration nuit 25% (techniciens)

T = transport (tout déplacement au cours d'une journée de travail. Répond notamment a cette définition le
déplacement que le salarié effectue d’un site a I'autre de I'entreprise pendant I'horaire de travail. Le temps
de transport est du temps de travail effectif).
V = voyage (déplacement pendant une période ou aucun travail n'est effectué et lorsque le salarié ne
retourne pas a son domicile habituel a la fin de la journée, les heures de voyage ne sont pas du temps de
travalil effectif, et elles ne sont pas décomptées comme telles) > calcul automatiquement I'indemnité de
voyage :

- jusqu’a 4 h: 1/10éme du salaire hebdomadaire base 35 h de la fonction « habilleuse »

- entre 4 het8h:2/10éme du salaire hebdomadaire base 35 h de la fonction « habilleuse »

- au-dela de 8 h : 4/10éme du salaire hebdomadaire base 35 h de la fonction « habilleuse »
1 = heures sup. 10%
2 = heures sup. 25%
5 = heures sup. 50%
D = majoration dimanche
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ka arl'f heure Montant Prime Libellé indem. | Indemnite | Charge pat.

T [Nb. heures
19,056
15,055

19/10/2009 8,00
20/10/2009 8,00

—ssHErEeE—P 12,00

L Vous pouvez également enlever ou ajouter des heures, le salaire jour est alors recalculé automatiguement
en tenant éventuellement compte des majorations.

H.sup 30% H.sup 75%

Récap. H.sup 25%

19/10/2009 09 EM30152
20/10/2009 .09 EM30152
22/10/2009 |z EMB0152

T —
H.sup 73% '?

. T L —
Recap. H.sup 25% | H.sup 50%

19/10/2009 09 EMB0152 1141 152,45
F\

20/10f2008 09 152,45

22/10/2003 12 MB0152] 252,49 3,00 1,00

Un clic droit sur la section permet de réaffecter toute les dates sur la méme section (méme fonctionnalité

sur le poste).

Page 15
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Changement de section

Ancienne section EMB0152 |

Mouvelle section ﬁ

Latouche F6 permet de recopier les zones de laligne précédente

Contrat d’Auteur :
Vous ne devez renseigner que 3 éléments :

Le montant du décompte de droits a verser a I'auteur dans la zone « Commissions ou D.A. ».
Le méme montant doit étre reporté dans la zone « Forfait global».
La date d’échéance de réglement.

Zones constituant le salaire Brut et reprises automatiquement dans Studio :

Forfait

Ticket restaurant (zone libre 2)
Carte orange

13° mois

Congés payés

Indemnité

Prime

Salaire Brut
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Une fois le contrat validé, vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

Contrat
Contrat n°® 57 | Objet n° 123563578931 |8
Contractant n LALRENT ANNE [ Mago4o | n[ MAGUILLEUSE | word[ 2 |
Titre du reportage [ | Diffuseur |CAMAL + n
Lieu de travail [Paris (2] ree | | m
[J Contrat pluripériode Périodicité paiement | Jour .l. CDD .L
Date d'embauche 19/10/2009 Heure d'embauche ",-! Supprimer
Type de contrat Contrat Court < 4 jours . [:I i
[ n Forfait global Contrat édité le n Nouveau
Tarif M1 711,20 Indeminités repas [:I Contrat signé le
Salaire jour a Carte orange [:I Due envoyé par email le
Salaire heure 19,056 13e mois [:l Contrat archive
Salaire hebdo Congés payés gférence réglement

Salgire mensuel Remarques [

l

Commission [ D.A. I | Divers

19/10/2009
20/10/2009

8,00
8,00

19,056
19,056

152,45
152,45

99,09
99,09

EMB0152
EMB0152

| 2pof000 || w200 amosel w2l | [
Tarif habilleuss
Hewres | jours
[ - 5,00
S
Faf ) ) =
Heures 28,00 |  Jours 3,00 | Charges 362,30 ut 557,39 I:I
Semaines Mois Charges réel Brut réel E
Supprime le contrat 7
Nouveau contrat pour ce salarié
Impression de la déclaration unique d’embauche/
Impression du contrat /
Impression du récapitulatif d’heures 7

Apercu du récapitulatif d’heures

/

Mise a jour automatiquement a I'édition du contrat

Mise a jour automatiquement a la signature du contrat (cf. Contrat/signature des contrats)

Mise a jour automatiquement a la réception de I'AR de la due par mail (cf. Contrat/due par email)

Mise a jour automatiquement a I'archivage du contrat

Possibilité de saisir une référence pour le suivi des réglements (par exemple un n° de chéque)

© Xotis
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Impression du contrat

Il vous suffit de cliquer sur le bouton « Contrats » pour éditer directement le contrat saisi.

Edition des contrats _ u

Contrats WORD

Date debut périnde 19/10/2009 Date finpériode 19/10/2009

1493 yo;

BriE 1 1433

il
i
o

il
(L

Editer |es contrats archivees Trier par [nom de salarié n

es types de contra
Mombre d'exemplaires & éditer - ii

Mom document WORD | 7777

1

5
il
=1
=
i

1
|
Répertoire d'enregistrement | |

o
W
trat technid W &
iy
3 contrat artistes v
21 Contrat technicien mensuel 2
|
| Y
© Enregistrer et imprimer Configuration @ Récupérer les libellés section
imprimante . ) .
@ Enregistrer uniquement altzrrnaﬁue o Récupérer uniquement les codes section

@ Imprimer uniquement @ Récupérer les codes et les libellés section

v vy l

Conditions
~' Générales

= Configuc

m
W contrats

Choix du nombre d’exemplaire.
Nom que portera le document Word a I'enregistrement (« Nom du document_n°de ¢ontrdt_date
du contrat_nom du contractant »).
Répertoire d’enregistrement (par default « Mes documents »).
L Enregistrement du contrat au format Word dans le répertoire spécifié et impression.
— Enregistrement du contrat au format Word dans le répertoire spécifié.

— Impression sans enregistrer de copie.

— Permet d’'imprimer les conditions générales si elles ne sont pas déja présentes au verso du
contrat.

Impression du contrat
Permet d’indiquer ou se trouve la matrice du contrat Word par rapport au type de contrat. —!
Permet de changer d’'imprimante.
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Impression ou apercu de la saisie (récapitulatif contrat)

Cet état permet d’obtenir un récapitulatif du contrat saisi avec notamment le détail des heures effectuées
(heures de dépassements et heures supplémentaires).

XOris

Imformabqus de gusl o pour | Sudeosnd Ll

— Heures effectués au dela de la durée Iégale de travail mais non défiscalisables:
Heures effectués au dela de la durée légale de travail et défiscalisables (loi Tepa).

o, 3015 .0om o s car
Contrat N* 57
Titre dureportage W= Objet 123563578951 |
|
Contractant N *° 145‘3' Code STUDID ; 2382
Nam LAURENT Prémam ANMNE
Pzeudonyme Nom de jeune Al
Adresse 73, RUE DIDOT Tari ki T11.20
Complément Salalre bnat Jour 152 45
Code postal TE014 PARIS Salzire bnat heure 19 06
Pays FRAMNCE Fortalk 0,00
Me (e} le 01051343 & IWVRYSUR SEINE S3lzire nendo 00
Natbnaie Frangaise Salaire menzuzl 0.00
W'ES 243 05 75 041 001 16 Domikclie Tecal
Emploi: MAQUILLEUSE roea—
Cafe dembauche 151072005 | 0800 | -
Lizu de travall FARIS
Rilke
CAMAL +
[ =Y laima, Nz ih BorowT Firma ke | iy, [~ 8 Faop ZmaTion = ETES
=0 (157 15058 (= 1:] (E-X-] T.E":S'. na
ol i - ] 17058 |1~ (E-X. RIS na
2O (157] 190858 e =0 f-=r i+ na
o DI ) oDED TLaE
e, DR K} s £ o=
wmres [ zggo|ews | sogfseees | omo)wes | ooom]erews mvses 62 30| Total brut 557,24
P e Csemeras e S e Crep mrmas deles 0.00] Total brutréel 0.00
| || ] | |
=m0 I [ ~
Dilvars darc DUMONT Herwe DELHAY
Commission ! DA
Remarmuess

© Xotis
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Modification d’un contrat

Tant qu’il n’est pas archivé, un contrat est toujours modifiable.

Vous avez la possibilité d’effectuer vos recherches par n° de contrat, par date, par section, par salarié ou

par emploi.

i} XOTIS DEMO/2008/X0TIS

Contrats en cours

Contrat N® Date Semaine Section
L fose] §) semane | | secton |

| Nom [

Emploi |

n 114 20/06/2011 25

1452 CHARGE DE FRODUCTION TESSIER
113 13/08/2011 24 1433 MAQUILLEUSE LAURENT
112 14/06/2011 24 2159 1ER ASSISTANT DECORATELUR AMAR.
110 23,’05,{2011 21 2311 CHARGE DE PRODUCTION CELLIER.

Frederic
Anne
Michel

Alexis

108 23[05!2011 21 1493 MAQUILLELUSE LAURENT
107 23fo5/2011 1 1493 MAQUILLEUSE LAURENT
o f ]

Total des contrats

i

e e s
Anne
Anne

—>

‘.‘(

¥

Affichage du plus
ancien au plus récent

ou vice versa

rs
Croissant

O Décroissani

Pour supprimer un contrat
Pour modifier un contrat double cliquez sur la ligne ou utilisez la touche
Pou saisir un nouveau contrat

Pour afficher un récapitulatif du contrat
Pour éditer un récapitulatif du contrat

Pour éditer la déclaration unique d’embauche

Pour déplacer un contrat d’'un dossier a un autre.

Vous pouvez également afficher I’historique des contrats pour un salarié en accédant a sa fiche et

en cliguant sur.

© Xotis
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Edition différée des Contrats

Recherche multi dossiers

Contrats Word

i Contrats WORD i

Date début période | 01/11/2010 3] Date fin période 30,/11/2010 [37]

du salarié n® IC' n au salarié n® 929399 n
dlsamnne | ) wseconn [ )
i [ Editer les contrats archivées Trier par [nom de salarié n
[ Editer tous les types de contrat

Mombre d'exemplaires & éditer . .

Mom decument WORD I Contrat |
Répertoire d'enregistrement IC:\Users\,l—lerue\pomments‘qﬂontrats Media edité |n
Type Contrat Type Emploi

| 1

2 Contrat technicien |v

3 contrat artistes 2

21 Contrat technicien mensuel I~

v
@ Enregistrer et imprimer Configuration ) Recupérer les libellés section
i i te . . § :

@ Enregistrer uniguement :I.Itzrq::gue (] Récupérer uniguement les codes section
O Imprimer uniquement @ Reécupérer les codes et les libelés section

ﬂﬂ Contrats cg:?;gts r _j Configurer

Date début et fin de période : édite les contrats dont les dates d’embauche sont comprises entre ces 2
dates.

Du Salarié début au salarié fin : par défaut édite les contrats pour tous les salariés.

Section début et section fin : indiquez une section analytique si vous ne voulez éditer qu’une seule
production.

Editer les contrats archivés : permet d’éditer les contrats méme ceux archivées.
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Trier par :

nom de salarié

n® de contrat

n® de salarig

date d'embauche

Le reste du traitement est identique a I'édition des contrats.

Suivi des Contrats

T XOTIS DEMO/2008/XO0TIS

el

. . o V3

Le suivi des contrat permet d’en connaitre I'etat d’avancement, comme la date d’édition, la date et le n° de
retour de la Due, la date de signature du contrat, I'écart éventuel entre le montant et les charges
contractuelles et celui réélement constaté pour le salaire.

Chaque intitué de colonne est un critere de tri.

F
i xOTIS DEMO/2008/X0TIS o (B 2
Suivi des contrats o O Uniquement
O Croiszant les contrats
Sélection [ Tout les contrats n Section [ | n . @ Déoissant non signés

Période du | 01/06/201175]] Au | 30/06/2011 3]

Montant
contrat [  contrat

40,00 403,20

Emission

I Nom, prénom '3-.._| Emploi '3-..| Période : il ¥|

LAURENT Anne Du 13/06/2011au 1

™

114 EM30150 2311 TESSIER Frederic CHARGE DE PRODUCTION Du 20/06/2011 au 2 1161,36 731,64
113 EMB0151 2312 ABA Elize ASSISTANTE DE PRODUCTION Du 13/06/2011 au 1 711,20 443,05
119 EMB0150 2614 ABDOMEN Sylvie COIFFEUSE Du 14/06/2011 au 1 158,04 99,57
120 EMB0150 1411 ABENSIE Catherine CHEF DECORATRICE Du 14/06/2011au 1 773,30 437,18
121 EMB0151 5612 ABOMEL Jerome MONTELR Du 28/06/2011au 2 416,50 262,45
122 EMB0151 6214 ABOMELI Etienne CADREUR Du 14/06/2011au 1 300,00 189,00
123 EMB0151 6216 ABOUCON Eric Ors Du 14/06/2011au 1 357,52 225,24

T

¥l

=" & Eat [J®_ Etat
m B Detail “T standard T détaillé
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-
[i& xoTis DEMO/2008/X0TIS

-

s

Sélection | Tout les contrats

Période du | 01/06/201175]| Au | 30/0s/2011[3

114 EM30150 2311
118 EM30151 2312
115 EM30150 2614
120 EM30150 1411
121 EMB0151 5612
122 EMB0151 65214
123 EM30151 6216

b9 secton |

Suivi des contrats EELE (D Uniquement
© Croissant les contrats
] n . @ Décroissant et L=

- - B
Nom, prénom o, Montant (:lx-? | Ecart Fiche Contrat

" salaire | éditée |

14f06/2011

édite 7T |
14/06/2011

LAURENT Anne

TESSIER Frederic 14/06/2011
ABA Elise 19/07/2011
ABDOMEN Sylvie 19/07/2011
ABENSIE Catherine 19/07/2011
ABOMEL Jerome 19/07/2011
ABOMELI Etienne 19/07/2011
ABOUCON Eric 19/07/2011

|
|

_ Etat
' standard

—La colonne N° disposant d’'une loupe, cela vous permet de taper directement le n° de contrat que vous

recherchez.

=
[} XOTIS DEMO/2008/XOTIS / ‘

Sélection [ /Toutles contrats

Période du Mg.fzonﬁ'ﬂ] Au | 30/05/2011 75
[7 Y a——

Section Emission

114 EM30150 2311
118 EMB30151 2312
115 EM30150 2614
120 EM30150 1411
121 EM30151 5612
122 EMB30151 5214
123 EMB30151 6216

B9 secton |

Suivi des contrats () Uniquement
les contrats

]n. @ Dérroissant =

¥

e e e
a, Montant Fiche Contrat

Mom, prénom

" salaire éditée | édité |
| LAURENT Anne 14f0s/2011 | 14f08/2011 |
TESSIER Frederic 14f06/2011
ABA Elise 19/07/2011
ABDOMEN Sylvie 19/07/2011
ABENSIE Catherine 19/07/2011
ABOMEL Jerome 19/07/2011
ABOMELL Etienne 19/07/2011
ABOUCON Eric 19/07/2011

i

Y|

: — — Etat 1
- b A

= détaillé

© Xotis
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Méme remarque pour les colonnes « sections », « postes », « nom, prénom », et « emploi ».

[ xoTIs DEMO/2008/X0TIS

Suivi des contrats

Sélection [ Tout les contrats n Section [ |B -

Période du [m,.fos,rzonl‘jﬂ Au | 30/05/2011 5

T Sélectionner les colonnes... TESSIER Frederic CHARGE DE PRODU

0%4 - ABA Elise ASSISTANTE DE PROD
Louper
; s ABDOMEN Sylvie COIFFELSE
4 1] Copierlaligne ABENSIE Catherine CHEF DECORATRICE
: _]j Copier 'EM801S0" ABOMEL Jerome MONTEUR
: _]jj ) ABOMELI Etienne CADREUR
Tout copier

i ABOQUCON Eric oPS

El Coller

/ m Exporter |a table vers Excel...

W Exporter |a table vers Word...

Un clic droit sur la souris vous permet d’exporter la table vers Excel avec toutes les informations affichées
al’écran.

e ®_  Etat ®_ Etat
m B Détall B oo ndard 1570 détaille

Le bouton « Détail » permet de rentrer dans le detail du contrat et de le modifier si il n’a pas été archivé.

Le boutont « Etat standard » édite I'état ci-desssous en reprenant les principales informations :

| Suivi des contrats

Edifiondu: 13092011  15:04 | Page: U1
e Nom, prénom Emplai Période Montant | Charges | Montant | CHMes | Ecart | Contrat édite | Dyo Por il | Contrat signé | A
13 LAURENT Anne MAQUILLEUSE Cu13/06/2011 au 16062011 640,00 40320 0,00 0,00 1406201 1406201 a
11: |TESSIER Frederic CHARGE DE PRODUCTION | 0200572011 =u 250802011 1813 718t o o o
18 ABAE lise SEEIS.J?.NI.ENDE Cu 13062011 au 17062011 .20 44305 0,00 0,00 [}
19 ABDOMEN S)‘“"le COIFFEUSE Du 1410672011 3w 140602011 155.04 29,57 .00 .00 a
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Le bouton « Etat détaillé » édite en plus la section, le poste budgétaire et la zone remarque.

Suivi des contrats

Edifiondu: 13082011

15:07

Page : 11

PRODUCTION

DUE par email Section
c . o= Montant | Charges | Montant | Charges = .
N® Nom, prénom Emploi Période X - Ecart  Confrat édité | Foste budg. Divers | Remarques
contrat | contrat salaire salaire Contrat signé | Emission
113 [LAURENT Anne MAQUILLEUSE Cu 13/05/2011 2 16082011 54000 103,20 a00 0,00 14062011 E'ﬁ'ﬂ“m
14062011
114 |TESSIER Frederic ggé%ﬁ E_RSN Du 20/05/2011 au 2506/2011 116138 7364 000 0.00 E"gﬁ“m
13 |ABAElise ASSISTANTE DE Du 13/05/2011 au 1706/2011 TI1.20 4805 000 0.00 ElENE

iz
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DUE par email

Contrat Commande Diver

Gestion
Archives |

| Imprimer DUE

' DUE par email
Signature des contrats
Liste de contréle

Vous avez deux méthodes pour déclarer vos dues électroniquement, soit par email en vous inscrivant
auprés du Cirso, soit en déposant vos fichiers déclaratif sur net-entreprises.fr.

1° Par email
Avant de pouvoir émettre vos due par email vous devez :

1° Remplir et renvoyer le questionnaire Grand déclarant destinée a I'Urssaf
2° Signer la Convention d'adhésion pour la transmission des "déclarations uniques d'embauche" par
réseau INTERNET

Ces deux documents (disponibles en annexes) sont a renvoyer a I'adresse suivante :

CIRSO

Service Tempo ATD
Avenue d’Atlanta

BP 72152

31020 Toulouse Cedex.2
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Envoi des dues

= =
XOTIS DEMO/2008/XOTIS | 2|
DUE par email
> Du | 22/08/2011| Au | 22/06/2011 |
de la Section | | ﬁ
[Uniquement les DUE de |a période et qui n'ont jamais &t envoyées n
Mode
@ Test (e fichier n'est pas envoyé)
> O Réel (e fichier est envoyé)
() DUE déposée sur le site de 'URSSAF P
-
Répertoire DUE : | c:\drso'due |ﬁ‘
-
Répertoire AR : | c:\drso'ar |ﬁ
<
CIRSO : | c:\drso |ﬁ
Adresse de retour email générale | due@xotis.com |
“dresae—de—re-beuﬁsﬁéd-ﬁque——'—b hd@xotis. com |
> : =
[ 7] eCepric r 1
- Envor UE X STSNE

— Date de début et de fin, c'est-a-dire premier jour d’embauche du contrat, les dues s’envoient en |grincipe en
fin de journée pour tous les contrats du jour.
Précisez éventuellement la section afin d’envoyer les dues par production.
—— Toujours utiliser ce mode sinon le fichier n’est pas généré.
Répertoire dans lequel est stockeé le fichier des dues crypté pour I'envoi par email.
Répertoire utilisé pour I'enregistrement des accusé de réception
Répertoire principale du programme de cryptage des dues
— Si vous ne précisez rien dans cette zone, I'accusé de réception seras receptionné sur I'adresse email
générale.
—— Cliquez ici pour générer le fichier des dues.

XOTIs DEMO/2008/X0Ts S X}

Q Voulez-vous lancez la génération du fichier DUE par email?

Média effectue un premier contréle qui vous indique si I'envoi est possible ou non en éditant un rapport sur
lequel figure le nom du salarié, le n° de contrat et I'erreur éventuelle.
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XOTIS DEMO/2008/XC... (e

(O] o
Q Envoi possible !

Une fois le fichier crypté, Windows vous demande l'autorisation d’accéder automatiquement a votre boite
d’envoi via votre logiciel de messagerie (Outlook express, Outlook, etc ...).

T A T Duttﬁu L (X

-

' Un programme essaie d'accéder aux informations

by d'adresse de messagerie enregistrées dans Outlook. Si
cette action est inattendue, diguez sur Refuser, et
verifiez que votre logiciel antivirus est & jour.

Pour plus dinformations sur la sécurité de la messagerie
électronigue et sur la maniére d'éviter que cet avert

v.lwr laccds pe | 1 minute

[
»

Accepter efuser Aide

Vous devez accepter cette autorsation pour générer I'envoi en autorisant I'acces.

Le message est généré dans votre boite d’envoi avec en piéce jointe le fichier crypté des dues.
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2° Par net-entreprises.fr

Une fois inscrit sur le site des déclarations de 'TURSSAF, vous pouvez déposer vos fichiers de due de la

facon suivante :

Cochez I'option « DUE déposée sur le site de TURSSAF »

XOTIS DEMO/2008/XO0TIS | s |
N -
DUE par email
Du | 22/06/2011| Au | 22/06/2011 |
la Section | | ﬁ
[Uniquement les DUE de |a période et qui n'ont jamais été envoyées n
Mode
@ Test (le fichier n'est pas envoyé)
O Reéel (e fichier est envoye)
("] DUE déposée sur le site de IURSSAF
Répertoire DUE : | c:\drso'due |ﬁ
Répertoire AR : | c:\drso\ar |ﬁ
CIRSO : | c:\drso |ﬁ
Adresse de retour email générale | due@xotis.com |
Adresse de retour spécifique | hd @xotis. com |
, Réception
7]
ol DUE X remer

Rendez-vous ensuite sur www.net-entreprise.fr et laissez-vous guider.
Vous recevrez un email de confirmation vous invitant a consulter 'accusé de réception.

Aprés avoir enregistrer 'AR dans le répertoire approprié (en principe c:\cirso\ar), procéder alors de la fagon

décrite en page suivante.
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http://www.net-entreprise.fr/

Réception des dues

Aprés avoir réceptionner dans votre boite mail 'accusé de réception Vous devez enregistrer la piéce jointe
« dpae.txt » dans le répertoire c:\cirso\ar, puis aller dans contrat/due par email

7

o ovorors L =

DUE par email

Du | 22/10/2008 | Au | 22/10/2003 |
de la Section I | n
fUnjquement les DUE de la période et qui n'ont jamais &té envoyées n
Mode

@ Test (Je fichier n'est pas envoyé)
O Réel (e fichier est envoyé)

Répertoire DUE : Ic:\prso\due

REépertoire AR : Ic:k:irso",ar

CIRSO : Ic:‘qcirso

Adresse de retour email générale due@xotis.com

Adresse de retour spécifique hd@xotis.com

Iy . Réception

Cliguez ensuite sur Réception AR

XOTIS DEMO/2008/XOTIS S5

Q@ Avez-vous enregistré la piece jointe de I'email AR ?

Une fois avoir répondu oui, Média décrypte I'accusé de réception et vous édite un rapport en vous
indiquant si vos dues ont été acceptées.

© Xotis
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XOTIS DEMO/2008/XOTIS 22 |

@D N ,
2 Accusé de réception accepté !

XOTIS DEMO/2008/XOTIS | & |

g® Voulez-vous mettre a jour les contrats ?

En répondant Oui, Média met & jour tous les contrats avec le n° de retour des Dues qui apparaitra dans les
contrats, sur I'état de contréle et sur I'état d’entrée sortie du personnel.
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Archives

DUE par email

Signature des Contrats

Signature des contrats

Media vous permet de suivre vos contrats et d’indiquer ceux qui sont revenus signés.

Liste de controle

KOTIS DEMO/2008/XQTIS

Contrats signés

v

Du 01/06/2011 | Au 30/08/2011

TP — -

\4

Contrats Contrats
O Mon archivés O Mon signés
@ archivés D signés

Indiquez les dates de début et de fin de contrat.
Précisier éventuellement la section.

© Xotis
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La liste des contrats non signés correspondant a la période sélectionnée apparaissent a I'écran :

XOTIS DEMQ/2008/X0TIS | &= |
Contrats signes
*""mne " Date signature | Nom . Emploi ok | ¥

114 TESSIER Frederic CHARGE DE PRODUCTION | &
118 ABA Elise ASSISTANTE DE PRODUCTION ‘\, ;
119 ABDCOMEN Sylvie COIFFEUSE
120 ABEMSIE Catherine CHEF DECORATRICE ’\‘r <+
121 ABOMEL Jerome MONTEUR
122 ABOMELI Etienne CADREUR
123 ABOUCON Eric OPs

Il ne vous reste plus qu’a cocher les contrats signés.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS - o 5 |

g® Voulez-vous marguer ces contrats comme signés ?

XOTIS DEMO/2008/X0TIS - X

— -

Q Mise a jour des contrats terminés !
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Liste de Controle

DUE par email
Signature des contrats

Liste de controle

La liste de contrdle permet de connaitre I'état du suivi des contrats de travail avec les contrdles suivant :

Due envoyée et acceptée

Contrat édité ou non

Contrat signé ou non

Fiche d’heures éditée ou non

N° de retour de Due généré par I'accusé de réception

Différents filtres peuvent étre cochés
L’édition peut se faire par n° de contrat, par ordre alphabétique ou par code salarié

[ ¥oTis DEMO/2008/%0TIS | =)

Liste de controle

Du 01/06/2011 [3] Au 30/08/2011 3
Section début |:|ﬁ Section fin 7777777 ﬁ

[~ () Uniquement les contrats non signés
E] Uniquement les contrats sans DUE

[J Uniquement les contrats non imprimés

v

() Uniquement les fiches non imprimées

[:] Uniguement les contrats en cours

L () Uniquement les contrats archivés

F—p [Parnrdrealphabétique B

Type de sortie
[~ Impression
O Ecran

@ Excel

@ roF

Fichier d'export | |

Répertoire |

@
B T
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Dans le cas ou vous souhaiteriez exporter cette édition dans un fichier, indiquez :

e le type d’export
o le fichier d’export
e le répertoire du fichier d’export

Liste de contrdle de tous les contrats du 01/06/2011 au 30/06/2011

salarié N* contrat DUE Contrat | Signature | Fiche | ' rEtou
ABA Elise{ 2102) 118 O O = =
ABDOMEN Sylvie( 413 ) 119 O O O v
ABENSIE Catherine( 932 ) 120 O O = =
ABOMEL Jerome{ 1707) 121 | O | =
ABOMELI Etienne{ 1277 ) 122 O O O =
ABOUCON Eric( 47 ) 123 O O O v
LAURENT Anne{ 1483 ) 113 O & = =
TE SSIER. Frederic{ 1492 ) 114 O O O =

© Xotis

Page 35



Editions

Récapitulatif mensuel

Gestion

Archives

Suivi

Récapitulatif Mensuel

Récapitulatif par Section

Il s’édite de date a date (en principe sur une période mensuelle) et peut étre borné par salarié.

KOTIS DEMO/2008/X0TIS

Date de début | 01/06/2011 33 Date de fin
du Salarié Mo I:l ﬁ au Salarié Mo
() Pour 1seul contractant 0 pe
() Pour 1 seule section pe

(] Uniquement les contrats signés, mais en intSgralits
(] Uniquement les contrats non signés, mais en intégralité

() Indure les contrats archivés

e page par salarié

Récapitulatif Mensuel

30/06/2011 33
999 999 ﬁ

(] Uniquement les contrats signés, mais uniquement les dates comprises dans la période

(] Archivage contrats

Tri

fpar ordre alphabétique

Type de sortie Type de contrats

@ Impression 0 Tous

© Eoan

© Excel @ Uniguement les salaires

@ roF @ Uniguement les droits d'auteur

Fichier d'expart |‘
I

Répertoire

o le type d’export
e e fichier d’export
e le répertoire du fichier d’export
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Edition avec une page par salarié cochée

Contrats / Récapitulatif mensuel du 01/06/2011 au 30/06/2011

2008 / XOTIS
[Date:  13/082011 | Page: 18
[aBAEIse N° contractant : 2102 N° Studio : 23131 |
| ASSISTANTE DE PRODUCTION |
. ) - ) . Signé le |
Dates Heures Titre du reportage Montant P rime Libelle Indemn. Objet / Section Foste Réglement
Conttrst - 113 123563578931
13/06/2011 | 8,00  |emssinisuptt 14224 EMBO1S1 2312 | 130092011
14/06/2011 | 8,00  |emssiontsuptt 142,24 ENBOIS1 2312 | 13082011
15/06/2011 | 8,00  |emssiont supti 14224 LE] 2312 | 13082011
16/06/2011 8,00 emission 1 suptl 14224 EMBO131 2312 | 13092011
1710602011 | 7,00 |emission 1 supt 142,24 EMBOIS 2312 | 13082011
Soustotall 35,00 711,20
Total 29.00 Montant total 71,20
Heure(s) ' dont forfait : 0,00 Créé par HD
dont prime : 0.00
Total 5,00 P :
Jour(s)
Récapitulatif Analytigue
EMB01S1 2312 71120
Edition avec une page par salarié non cochée
| Contrats / Récapitulatif mensuel du 01/06/2011 au 30/06/2011
2008 / XOTIS
Date : 13/09/2011 Page 1/3
ABA Elise ASSISTANTE DE PRODUCTION NF contractant - 2102 N*= Studio : 23131

Contrat Dates Heures Désignation Montant Prime Libelle Indem nités Ohjet Section Poste Signé le
18 130672011 8,00 emission 1 sujet 1 14224 123563578531 EME01 51 21z 130082011
18 14/06/2011 8,00 emission 1 sujet 1 14224 123563578531 EME01 51 21z 130082011
18 150082011 | 8,00  |emission 1 sujet 1 142,24 123863678531 EMB01S1 22 1310812011
118 16/06/2011 | 8,00 |emission 1 sujet 1 14224 123582578531 EMB0151 212 1310812011
g 1710872011 | 7,00 | emission 1 sujet 1 14224 123882578531 EMBD151 2312 1310912011

Total d'heures | 39,00 | [ Montant total 711,20 0,00  dont forfait 0,00
ABDOMEN Sylvie COIFFEUSE N° cortractant: 413 N= Studio -

Contrat Dates Heures Désignation Montant Prime Libellé Indem nités Ohbjet Section Poste Signé le

19 14/08/2011 | 800  |emission hors sujst 158,04 123863678531 EMB0150 2614
Totald'heures | 500 | [ Montant tetal 158,04 0,00]  dont forfait 0,00
ABENSIE Catherine CHEF DECORATRICE NF cortractant: 932 M= Studio -

Contrat Dates Heures Diésignation Montant Prime Libellé Indem nités Ohjet Section Poste Signé le
120 14/06/2011 8,00 emission hors sujet 386 65 123563578531 EME01 50 141 130082011
120 15/06/2011 8,00 emission hors sujet 386 65 123563578531 EME01 50 141 130082011

Totald'heures | 16,00 | [ Montant total 773,30 0.00]  dont forfait 0,00
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Gestion
Archives

Suivi

Recapitulatif Mensuel

Récapitulatif par Section

Récapitulatif par emploi

Récapitulatif par section

Cet état permet d’éditer un récapitulatif des contrats pour une période donnée et pour une ou plusieurs

sections.

Vous pouvez préciser votre sélection en prenant l'intégralité des contrats, que les contrats en cours, ou les

contrats non archivés.

Le tri peut s’effectuer soit parordre alphabétique ou par numéro de contrat.

XOTIS DEMO/2008/X0OTIS\

Date de début

de la Section

Emission

Selection

Fichier d'export V
/

Répertoire |

Date de fin

| \uos/011 3]
e 3 la Section
S\

Tout s contrats
Tout les contrats

Tri

les contrats en cours

les contrats archivés

W CLTall
@ Excel
D POF

Récapitulatif par sectipns

30/06/2011 (33
ZZZPEE n

n® de contrat g

!E-, Configwer

:

Dans le cas ou vous souhaiteriez exporter cette édition dans un fichier, indiquez :

e le type d’export
e e fichier d’export

e le répertoire du fichier d’export
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| Contrats / Récapitulatif par section du 01/06/2011 au 30/06/2011

2008 | XOTIS

Date : 13/092011 Page 1 ..

Nom | E mploi Dates Heures Titre du reportage Montant Prime Section Poste Ré gleme nt
EM80150 emission hors s ujet
Contrat 113
LAURENT Annez MAQUILLEUSE 131062011 8,00 |2mis sion hors sujat 160,00 EMB0180 1141
LAURENT Anne MAQUILLEUSE 14062011 8,00 | emis sicn hors sujat 160,00 EMB01S0 1141
LAURENT Anne MAQUILLEUSE 15062011 8,00 |2mission hors sujet 160,00 EME01S0 1141
LAURENT Anne MAGQUILLEUSE 16062011 8,00 | emis sion hors sujet 160,00 EMB20180 1141
Total contrar 3200 640,00
Contrat 114
TESSIER. Frederic CHARGE DE FRODUCTION 20062011 8,00 | emis sicn hors sujat 193,56 EMB01S0 31
TESSIER Fradaric CHARGE DE FRODUCTION 21062011 8,00 | emis sion hors sujet 193,36 EMS01S0 231
TESEIER. Fradaric CHARGE DE FRODUCTION 22062011 8,00 |2mis sion hors sujat 193,56 EMB0180 311
TESSIER. Frederic CHARGE DE FRODUCTION 23062011 8,00 | emis sicn hors sujat 193,56 EMB01S0 31
TESSIER. Fraderic CHARGE DE FRODUCTION 24062011 7,00 |emizsion hors sujet 193,56 EMBE01S0 311
TESEIER Fradaric CHARGE DE PRODUCTION 25062011 5,00 | emis sion hors sujet 193,56 EMB20180 311
Total contrat| 45,00 1161,36
Contrat 119
ABDOMEN Swvis COFFEUSE 14062011 2,00 | 2mis sion hors sujet 158,04 EMSE0120 2614
Total contrar 800 158,04
Contrat 120
ABENIIE Cafizrine CHEF DECORATRICE 14062011 2,00 | 2mis sion hors sujet 386,65 EMSE0120 1411
ABENSIE Cztharine CHEF DECORATRICE 15062011 8,00 | emis sion hors sujat 386,63 EMB0I130 1411
Total contrat| 1600 773,30
Total Section 2 732,70
dont forfait :

Récapitulatif par emploi

Contrat Commande Dive
It L I

Gestion

Archives

Suivi

Récapitulatif Mensuel
Récapitulatif par Section

‘ Récapitulatif par emplaoi

Récap par poste budgétaire

Cet état permet de connaitre pour une période donnée le nombre de jours et d’heures effectués par emploi
et par contractant.
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Au besoin vous pouvez préciser le code assedic si vous souhaitez n’éditer qu’un seul emploi. ——

XOTIS DEMO/2008/X0TIS [ 2

Récapitulatif par emploi

Date Début Période | 01/08/2011 (3] Date Fin Période | 30/06/2011 [33] gﬁgizog;’:fm table pour une Edition
Section début :\ ﬁ Section fin 7777777 ﬁ : :
_I Jil'l'ﬁ""i_l iﬁi
P ]
Code ASSEDIC ﬁ < : "

Contrats
O Encours @ Archivés @ Tous

Type de sortie

@ Impression

O Ecran

@ Excel <+
@ roOF

Fichier d'expart |

|
Répertoire | | ﬁ —

BN @ -

Si vous souhaitez une édition multi dossier, il suffit de cliquer dans cette table. Les différents dossiers créés
apparaitrons et il ne vous restera plus qu’a cocher ceux désirés.

Récapitulatif des emplois en cours du 01/06/2011 au 30/06/2011

ASS140 - ASSISTANTE DE PRODUCTION
| Salarié | Sectim | Riclament Débu Fin Nombre dejours | Montantbrut | A |
ABAElise
EMB01ST 13062011 17/06/2011 5,00 711,20
500 11,20

CADOMMO - CADREUR

Salaria | sectim | Reglement Début Fin i Montantbrut | A |
ABOMELI Etienne

EME01S1 140082011 15/06/201 2,00 300,00
2,00 300,00

CHAO80 - CHARGE DE PRODUCTION

Sabrie e Début T T Montantbrut | A|
TE SSIER Frederic
EMB01S0 20/06/2011 250672011 5,00 1161,36
6,00 1161,36
CHE150 - CHEF DECORATRICE
Sl Section | Réglament Début Fin e e Montantbrat | A |
ABENSIE Catherine
EMB01S0 140062011 15/06/2011 2,00 773,30
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Récapitulatif par poste budgétaire

Gestion
Archives

— Suivi

Récapitulatif Mensuel
Reécapitulatif par Section
Récapitulatif par emploi

Récap par poste budgétaire

Suivi des engagements

Cet édition resssort les dépenses par poste budgétaire donc par emploi.
Différents filtres peuvent étre cochés.
L’édition peut se faire par n° de contrat, par ordre alphabétique ou par code salarié.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS | = |

Contrats par poste budgétaire

Du 01/06/2011 (3§ Au 30/06/2011 3]
Section début I:lﬁ Section fin 7777777 ﬁ

() Uniquement les contrats non signés
[:] Uniquement les contrats sans DUE

() Uniquement les contrats non imprimés

\ 4

[[J uniquement les fiches non imprimées

E] Uniquement les contrats en cours

[J Uniquement les contrats archivés

—> [Par n® de contrat n

Type de sortie
] Impression
O Ecan

@ Excel

@ POF

Fichier d'export | |

Répertoire |

&
. T
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Dépenses par poste budgétaire du 01/06/2011 au 30/06/2011

1141 Maquilleuse

Contrats Date Hom prénom Depenses Charges
113 130872011 LAURENT Anne 540,00 403,20
Total pour ce poste I:I.ldgétairel 640,00 403,20
1411 Chef décorateur
Contrats Date Nom prénom Dépenzes Charges
120 14/08/2011 ABENSIE Catherine 773,30 43718
Total pour ce poste Mdgétairel 773,30 487,18
2311 Chargé de production
Contrats Date Hom prénom Dépenses Charges
114 200082011 TESSIER Frederic 1 161,36 731,64
Total pour ce poste u.Idgétairel 1 161,36 731,64
2312 Assistantde production
Contrats Date Nom prénom Dépenses Charges
118 13/08/2011 ABAElise 711,20 443 05
Total pour ce poste tl.mgétairel 711,20 445,05
2614 Coiffeurs
Contrats Date Hom prénom Depenses Charges
119 14/08/2011 ABDOMEN Syhie 158,04 99,57
Total pour ce poste budgétairel 158,04 99,57
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Edition synthétigue

Gestion

Archives

Suivi

Récapitulatif Mensuel
Récapitulatif par Section
Recapitulatif par emploi
Récap par poste budgétaire

Suivi des engagements

Edition synthétique

Cet état sert de support aux services paye pour la vérification des salaires a établir.

XOTIS DEMOC/2008/X0TIS

—> - .
[] Pour le contractant 0 ap [ Pour la section

Du 05/09/2011 33| =u | 11/09/2011 %Y

[] Indure les contrats archivés

Type de sortie
@ Impression

Edition synthétique des contrats

Date de début 01/06/2011 [59) Date de fin 30/08/2011 3]
du Salarié Mo I:I ﬁ au Salarié Mo 393 939 ﬁ

O Ecan Tri [ par n® de contrat

) Excel
@ POF

> [ Uniguement les contrats en cours pour la semaine n® 27 delannée dh =

Fichier d'export |

Reépertoire | C:WUsersiyann'\Desktop

O T G

k

— Pour ne sélectionner qu’un seul salarié.

Pour ne sélectionner qu’une seule production.
L—— Pour ne sélectionner que les contrats de la semaine.
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Edition synthétique des contrats du 01/06/20

2008/ XOTIS
Date : 13/09/2011
Code : . N Date Watwre | 7% | mue | 3 | H2 15—.:..;.
STUDIO Nom Frenom Empla coutrat | début | DT | contrar :::;‘a"t boraire | 250 | 15096 | oo
000 |
1483 LAUREMNT A= MAQUILLEITEE 113 1306 16/06 <4j 3200 i
TESEIER. Fradaric CHARGE DE FRODUZ 114 20 25/06 >4j 4500 420 BOD| 200
13151 ABAFElizs ASEISTANTE DE FR.O 118 1306 1706 >4j 38,00 TR 400
ABDAEN Seivie COIFFEUSE 112 1406 14106 <4j BOD 1876
ABEMEIE Catherine CHEF DECORATRICE 120 1406 15/06 <4j 1600 4833
ABOQMEL Jerome MONTEUR 131 2R06 2206 <4j 1600 2604
ABOMELI Etisnne CADREUR 117 1406 15/06 <4j 1600 1875
ABQTICOR Eric ors 133 1406 15/06 <4j 1600 1135
[Total des heures XN | zoo | 2m | |
|:| Contrat incleant wun dimanche |:| Contrat incluant un jour &rié . Contrat incleant wn dimanche et un jour g Et=
11 au 30/06/2011
Page : 111
Tndemi Poste
Mootant brut | nites Driv ers I ohjet Section .- | Etat
budgetaire
repas
G40 00 1358378931 EMEOED 1141 M
116L36 13568578831 EMENSD 2311
TIL2D 1356578951 EME(1Z1 ;K11 1
15E04 123563578831 EMEDED 514
773,30 12356578931 EMEQED 1411 1
41660 1358378931 EME(IE1 5611
30000 13568578831 EMEQIS1 214
35752 12356578951 EME(1S1 216
| | Total des Indeminités repas

at- S :contrat Signe - M : contrat Modifie
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[ ¥oabre de cantrats Total global des heures IEZE EZIEER | | | Total gicbal des ndeminités repas

|Montant total des contrats pour cette période | 4 518,02

Si vous exportez ce document vers EXCEL voici la listes des information sui sont exportées :

Code studio — Nom prénom — emploi — n° de contrat — date début — date fin — nature contrat — nbre de jours
— tarif jour — total heures contrat — Taux horaire — hres a 125% - hres a 150% - hres a 175% ou a 200% -
montant brut — tickets restaurant — divers — n° d’objet — section — libellé section — poste budgétaire — Etat
(signé, modifié) — adresse — n° de SS — date de naissance — tel — mobile — email — détail des jours —
derniére date visite médicale — dont 13° mois — dont congés
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Comptage des jours travaillés

Contrat
Gestion
Archives

Suivi

Récapitulatif Mensuel
Récapitulatif par Section
Reécapitulatif par emploi
Récap par poste budgétaire
Suivi des engagements

Edition synthétique

Comptage des jours travailés

Reécapitulatif des jours travaillés du 01/06/2011 au 30/06/2011 13/09/2011

| W Saitésddle  NemPrénom  HNombredejours
265071305500361 ABDOMEN Sylvie 1
26502 8400708504 ABEMSIE Catherine 2
177119402812 825 ABOMEL Jerome 2
16705971 0603135 ABOMEL| Etienne 2
166121733313895 ABOUCON Eric 2
243097504100116 LAURENT Anne 4
283087510901 164 ABA Elise 5
181021601513936 TESSIER Frederic 6

Mombre de salariés : 8

© Xotis Page 46



Divers

Commission et DA

Cette édition permet d’éditer une liste récapitulative des contrats sur lesquels la zone « commission et

DA » a été renseignée et donc d’avoir une liste des décomptes de droits d’auteur a effectuer.
Cette édition peut se faire par date ou par nom.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS

Liste des cd

Date débutpériode | 11/07/2011 [33)]
du Salarié No ]ﬁ
Section début ]ﬁ

v

() Editer

N

ymmissions et D.A.

Date fin période | 11/07/2011 3]
au Salarié No 999 999 ﬁ
Section fin Z7777777 ﬁ

fs contrats archivées

aficrege (_pardoe g

Valider

Type de

sortie

@ Impression
O Ecran

@ Excel
@ POF

i

Cochez cette case si vous souhaitez faire également apparaitre sur I'état les contrats archivés.

| LISTE DES COMMISSIONS OU DES DROITS D'AUTEUR

du 01/06/2011 au 30/06/2011
[Editiondu: 13092011 1639 | Dossier - 2008 XOTIS Page: 111
Date Identité Section Poste budgétaire Commiss ion / Droit d auteur
30/06/2011 | LEVEQUE Mathilde EMB0151 3Ns 1500
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Permet d’éditer des étiquettes adresses. Les formats possibles sous référence Avery sont :

Etiquettes salariés

2 de front - réf. : L7162 et L7163
3 de front - réf. ; L7660
rﬁ XOTIS DEMO/2008/X0TIS =]

Annee traitement ..

© Tous 0 777777777
O ceux ayant travaillés

depuis le
jusqu'au
Edition par
O Code
& Mom

Type étiquette

@ Etiguettes 2 de front REFL7162
O Etiquettes 2 de front REFLTI63
@ Etiquettes 3 de front REfLT1G0

F2 pour accés 3 la table des salariés
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Fiche de renseignements

Edite une fiche de renseignement vierge a remplir par le salarié :

Dowgier : XOTIS DERID [ 1008
EOTIZ

%10 nos des Bl

93210 Lia Plains-Zd ot-Dhariy

FICHE DE EENSEIGNEMENTS TECHKNICIENS D OUVERIEES D ARTISTES D
Emglei- Cades [ | Bom Caden [ | Asie [ ]
Foocion (s diffesete): Avamemen - 0% [0 [J2x[
Nem el Prdworm:
Nomds jpees fills- Pwsdoere:
{Eacm da pyendoopns, précizer 2goe] somdofvent & sizbis Bulletins do saldi=s & Cheagoea)
A e e e e e
Codmgamd- | | | L L Vo TTrTmmmmmmmmmmmmmmEmmmmmmEmees
B e
Telephons ] I et | | || L LI
Fax | | I | | Eemst-
31 vom sfoser Iz dédodion DrEftane oo metiers sociale (ahet teement powr frais pro e jonnels), coches 12 cm e ci-contre |:|
Disclaration des impdts oo France 7 Omd |:| Ko |:| Deomidlefimcals ...
o 3o Cebntrer D :l":.:':ID:l'.'\-cn::':l D "-'.-:'l"\-:ID Crorulzs e D Mgz ademre | | |".‘~':E'== | | I
Wrssmnimtozates | || | [ [ L L[ [ L1 | | e | | | Doesonatamea| | || | [ | |
Liera da nzxhszncs Coda dép ztament da nxisszncs | | I
Waimalim: T TTTTTTTTTA Fayz de nmsance

--------------------------------------------- Tetgmoos | | L1 L[ I L[ [
Wreasedession .. Daedevandze || || | ]
Eomp-vors 8 ln sgrminm T Cred I:I Kiom |:| Td oood, Mmoo retrat s Andiens T Chd D Kiom |:|
K" Congda Spsctacia |_| | | | | | | | | N cestm perofeaic senalis
Dzt da 1o desnoisers vvin f9m amoied ool | | Il | " | | {lazdoum ghoomgic & b emzdu CMUE)

Powr bea Chasffans
N* Peerhy da moduins Tops Dadnrrapa L=

N'oubliez pas de joindre votre releve d'identite bancaire
EEPORDEE TRES LISIBLEAMENT A TOTUTES LE 3 QUESTIONS. TOUTE 3 INDICATTONS INEXACTE 3 ERTRAINERATENT LA

EESPONS ABILITE DE L'INT EFESSE AURECARD DES ATRMTNISTRATIONS (PFOLICE. (ONTEIBUTIONS ARECTESET
ASSURANCES 30CTALES)

PAETIE EESEEVEE ALAPREODUCTION

Dasdemsms: | | || | || | | DasdsdedanicaDUE- | | || | || |
Duree: S alaire :

Edems e Cosfidem: e
Qudifesion:
| Simature du IRECTEUR DE PRODUCTION Siemature du 5 AL ARTE |
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Liste des visites médicales

[i¥§ XOTIS DEMO/2008/XOTIS = =30
Année de traitement i i

Edition par
0O code

i@ Mom

Du Salarié Ijl ﬁ Au Salarieé | 999999 999 ﬁ

Selection salarié
@ Avec visite médicale durant l'année de traitement

O cCeux ayant travaillés durant 'année de traitement
@ sans visite médicale ou visite médicale > durée légale

Type de sortie
9] Imprimante
O affichage

& Format Pdf
& Envoi par mail

Répertoire du fichier | C:\Media'Export} p

D T

Avec visite médicale durant 'année de traitement : les salariés dont la date de visite médicale se

situe dans I'année de traitement
- Ceux ayant travaillé durant 'année de traitement
Sans visite médicale ou visite médicale > a la durée Iégale (1 an)

© Xotis Page 50



Entrée sortie du personnel

Cette edition vous permet de connaitre sur une période donnée les mouvements de personnel classés par
date ou par ordre alphabetique, pour toute ou une partie de vos productions.

N\

r A
XOTIS DEM ofzmwo\i [ = |
Date début périnde
du Salarieé Mo
Section début Section fin ZEI77777 ﬁ
Affchoge :
Type de sortie
(&) Impression
0O Ecran
@ Excel
@ rOF
%5 Configurer Ji'X  Former
| Entrée / Sortie du personnel du 01/06/2011 au 30/06/2011 ‘
[Editiondu: 13002011 1737 Dossier - 2008 XOTIS Page 11
Identité Emploi Nat. 5T née Sexe Date d'entrée Date de sortie Contrat Retour DUE
ABAElise ASSISTANTE DE PRODUCTION A 1983 F 13/06/201 17/06/201 Long >4 jours
LAURENT Anne MAQUILLEUSE F 1943 F 13/06/2011 16/06/2011 Court <4 jours
ABDOMEN Syivie COIFFEUSE F 1965 F 14/06/2011 14/06/2011 Court <4 jours
ABENSIE Catherine CHEF DECORATRICE F 1965 F 14/06/2011 15/06/2011 Court <4 jours
ABOMELI Etignne CADREUR F 1967 M 14/06/2011 15/06/201 Court <4 jours
ABOUCON Eric OPS F 1966 M 14/06/2011 15/06/2011 Court <4 jours
TESSIER Frederic CHARGE DE PRODUCTION F 1981 M 20/06/2011 25/06/2011 Long = 4 jours
ABOMEL Jerome MONTEUR F 1977 M 28106/2011 29/06/2011 Court <4 jours
LEVEQUE Mathilde AUTEUR F 1966 F 30/06/2011 30/06/2011 Court <4 jours

Nombre de salariés entrés pendant la période : 9 - Nombre de salariés sortis pendant la période : 9
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Avis de mission a I’étranger

Le présent formulaire est a utiliser dans le cas d’une mission professionnelle inferieure a 3 mois.
Il doit étre envoyé a la caisse primaire d’assurance maladie de I'entreprise dans les 24 heures.

[ XOTIS DEMO/2008/XOTIS =|E] = |
Table des salariés |:|
Veullez définir le liew de dé T -mi-ii
de départ et de retour du { ou des ) salariéls) 999999999

Lieu de déplacement : | LOS ANGELES |
Date de Départ : 13/06/2011 (3]
Date de Retour : 15/06,2011 (3]

N® Urssaf : |
Type de sortie
@ Impression
0 Affichage
@ Format POF
Fichier diexpo
Repertoire du fichier | C:\Media\Export), P

En cliquant sur le bouton « Sélection », vous pouvez indiquer les salariés concernés par le déplacement a

I'étranger.

R@snemﬂmmom . | = |

© Xotis

Page 52



Cochez ensuite les salariés, chaque colonne est un critére de tri :

nm

2102 ABA Elise ASSISTANTE DE PRODUCTION
413 ABDOMEM Sylvie COIFFELISE
932 ABEMSIE Catherine CHEF DECORATRICE
1707 ABOMEL Jerome MOMNTELR.

o 1277 ABOMELI Etienne CADRELUR

o 47 ABOUCON Eric oPs
303 AETO ‘fyonne MOMNTELISE
2200 ACHOUA Mohamed ECLAIRAGISTE
2201 ADAM Herve CHEF OPS
1366 ADAM Lydie INGEMIEUR. DE LA VISION
1298 ADAMOL Sévering ASSISTANTE D EMISSION

ADDAM Patrick COORDINATEUR D ECRITURE
R e e e

1864 ADIE Jeanne ASSISTANT DE PRODUCTION
2203 AGLESSEAL Cécile SCRIPTE
2205 ALBERTINI Chrigtian MARIOMMNETTISTE
114 ALCATRAZ Brigitte CHEF MAQUILLEUSE

i'*r

AVIS DE DETACHEMENT A L'ETRANGER |

,— Cahst o Sigmaam —|
XOTIS
5% AVENUE VOLTAIRE
02200 SOISSONS
L -
Nous nous engageons a acquiter I'intégralité d es cotisations diies aux assurances socialespour la durée de la mission professionnelle.
N° SECURITE | DATEDE LIEUX DE DATE | DATE
NOM -PRENOM ADRESSE SOCIALE NAISSANC NATIONALIT DEPLACEMENT |DEPART|RETOUR
ABOMELI Etienne 71LRUE GRENETA 75002 PARE 167 059710603135 10/05/1867 |FRANCAISE L& ANGELES 13/062011 |15052011
ABQUCON Enic 158 RUE DE LA COURTAUDE 83140 SIX FOUR.S 1661217333 13855 11/12/1566 | FRANCAISE L& ANGELES 13/062011 |15052011
ADEL Fabien 150, BOULEVARD VOLTAIRE 75011 PARE 1550876236 004 03/08/1855  |FRANCAISE L& ANGELES 13/062011 |15052011
Fait a SOISSONS le 13/09/2011 Page: 1
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L’archivage

En fin de mois, les contrats dont les salaires ont été établis sont archivés afin de ne laisser que les contrats
en cours (un contrat archivé ne peut plus étre modifié).

Vous devez disposer d’'un minimum de droit utilisateurs pour pouvoir effectuer la fonction d’archivage
L’archivage des contrats peut s’effectuer de 4 facons différentes.

Par la fonction archivage

Dutils Maintenance 7

B Sauvegarde

*_; Restitution

' Formatage disquette

Duplication Dossier

Export 4
Import (bons de commande)
Import (Mise & jour colts réels)

Etat VMO

Renumérotation d'une Section
Renumérotation d'un Poste Budgétaire

Renumérotation d'un Salarié

Archivage

Indiquez la date début et la date de fin

([ xoms DEMD;’.’ZD[JED}VUS \ = R |

Du | 01/03/201173Y| au | 31/03/2011 /3]

ﬁ (Uniguement pour les
commandes, notes de
frais et régies)

Uniguement la section

(facultatif)

Mo de commande & archiver

Vous pouvez également préciseZ une section en particulier.

Une fois la case contrat cochée’ vous pouvez préciser si vous voulez traiter tous les contrats ou
uniguement les contrats salaires ou simplement les contrats de droits d’auteur.
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Par la modification du contrat

Affichez le contrat a archiver et cochez la case « Contrat archivé »

T N\

Contrat n® 115 | \ Objet n® 123563578931

m Contractant n LAURENT Anne [ annqu\}\lmqumEusE | word |
Titre dureportage  |DOCU 1 | Diffuseur |NANAL + =)
lI n Lieude travail  |PARIS 4| Réle | \\\ |

m [[J Contrat pluripériode Périodicité paiement | Jour .L Type Nontrat CoD
iche 18/07/2011 5 Heure d'embauche 02:00 Date

AN

|| Tvpedecontrat  (ContratLong > 4jours n Forfait global [:| Contrat &dité le 19/07/2011
Tarif M1 711,20 Indeminités repas [:I Contrat signé le 19/07 /2011

| Salaire jour 142,24 | Carte orange [:I Due envoye par email | [:I

Salaire heure 17,780 13e mois [:lD Contrat archivé O 1

Date d'embal

Par I’état récapitulatif mensuel

Demandez 'édition de I'état récapitulatif mensuel (cf. Etats récapitulatifs) et cochez la case « Archivage
contrats»

XOTIS DEMO/2008/X0TIS =
Récapitulatif Mensuel

Date de début 01/01/2009 Date de fin 31,/01/2009
du Salarié No [:I n au Salarié Mo 999 999 n

[ Pour 1seul contractant /= 0

[0 Pour 1 seule section NE pe
[ tndlure les contrats archivés

Une page par salarie

[ Archivage contrats

Type de sortie Tri  (par n® de salarié n
@ Impression
O Ecran

@ Excel

© roF

Fichier d'export [ |

Répertaire [ | n
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Par I’état récapitulatif par section

Demander I'édition de I'état récapitulatif par section (cf. Etats récapitulatifs) et cochez la case « Archivage

contrats »

N

KOTIS DEMO/2008/X0TIS

Date deNgbut
de |z Section
sujet

Sélection

Récapitulatif par sections

Date de fin

—

[Tout %s\contrats n Tri

(] Archivage contrats

& la Section

Type de sortie
Q@ Impression
O Ecan
@ Excel
@ roF

31/01/2009
777777 ﬁ

(n° de contrat fig

Fichier d'export |

Répertoire |
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Cutils
B Sauvegarde

rpj Restitution
- Formatage disquette

< Duplication Dossier

Par I’export vers La paye

| Export

» | Salariés

Renumérotation d'un Salarié

Archivage

Renumérotation d'une Section

Renumérotation d'un Poste Budgétaire

‘ Payes

Peplum
M5 Office Outlook

Fournisseurs

Ce traitement pemet d’exporter les contrats vers notre logiciel de paye Studio. (cf. Outils)

Fiches salariés

L’export se fait de date a date (en principe une période mensuelle)

Il vous suffit de cocher la case d’archivage pour que les contrats exportés soient archivés

XOTIS DEMO/2008/X0TIS [ =

Export payes
Du | 01/03/2011 53| Au | 31/03/2011 %)

S |

() Uniguement les contrats signés, mais uniguement les dates comprises dans |a période

() Unigquement les contrats signés, mais en intégralits
() Uniguement les contrats non signés, mais en intégralité

() 1mprimer un récapitulatif

Archiver les contrats exportés

Contrats & exporter

0O Tous D ¥ compris

@ Uniguement les salaires les contrats

@ Uniquement les droits d'auteur archives

Fichier d'export |XOTIS_2008_paye. txt |
Répertoire |C:‘|,|'4'Iedia‘|,Export | n
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Contrats archivés

Gestion

Archives

Suivi

Les contrats archivés sont toujours consultables et imprimables. Par contre vous ne pouvez plus les
modifier ou les supprimer (sauf si vous les désarchivez).

Vous avez la possibilité d’effectuer vos recherches par contrat, par date, par semaine, par section, par

emploi ou par salarié.

.
[} xOTIS DEMO/2008/X0TIS

Parcours

contratne | &~ |pate | A 3j semaneW

|Section

n Date . Sem; Salarie

u 87 13/10/2010 41 2749 ASSISTANTE REGISSEUSE ADIOINTE  FOUCALLT

&

i

Y

[« J S
Total des contrats

et

| n @ Croissant

O Décroissani

w% Modifier

=Impression

-F Supprimer

= Déplacer
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Vous avez la possibilité de réactiver un contrat en décochant la case « Contrat archivé » si vous avez les

droits nécessaires.

Contrat

Contrat n® 73

Objet n°® 123563578931

n Contractant 1493 LAURENT ANNE \

| magoan |

| MAQUILLEUSE

Titre du reportage I

"\ | Difuseur [CANAL +

S

Lieu de travail |Par1s

Réle

u [J contrat pluripériode
Date d'embauche

Périndicité paiement

Heure d'embauche

Type de contrat [-Cmtrat Court < 4 jours n

Tarif M1 711,20

Forfait global
Indeminités repas
Carte orange

13e mois

Congés payes

1
(I
(I
[ 1@
I

Due envoye par &
Contrat archivé

Reférence réglement

Rﬂnarcpesl

29/03/2010 10,00 19,056 200,09

30010 || 900 w9056l el | | 11105 Eweois2 |

Libelle indem. | Indemnite

126,06

Média vous demandera alors de confirmer votre choix :

s® Etes-vous siir de vouloir changer I'état de ce contrat ?
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Suivi des engagements

g XOTIS DEMO/2008/X0TIS

Y 3
B B

ou

I Confrat
Gestion
Archives

b Suivi

Reécapitulatif Mensuel
Récapitulatif par Section
Récapitulatif par emploi
Récap par poste budgétaire

| Suivi des engagements

Ce traitement permet d’avoir un récapitulatif de toutes les dépenses pour une production.
Pour étre utilisé de fagon optimisée, cela sous entend que vous utilisiez la notion de poste budgétaire pour
indiquer la nature de chacune de vos dépenses.
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Entrer date de début et date de fin Choix du poste et/ou section

Suivi des engage ts
Sélection des paramétre; | Selection multi-dos-iers

Date de début |01/01/2011 (3] Date de fin |30/06/2011 37| De la section n Alasecion |fzz n

+ ' Actualisc
Sélection [Conhats n Du poste E Au poste n
Trin® 1 Trin®2 (Section B mine3 (Date B minca (Nom B tvee (_Tous

. Montant 9
: 16/06/2011 : 'LAURENT Anne 640,00 '
Contrat EM30150 1411 15/08/2011 120 ABENSIE Catherine 773,30 |
Contrat EM30150 2311 20/08/2011 114 TESSIER Frederic 1161,38
Contrat EMB0151 2312 17/06/2011 118 ABA Elise 711,20
Contrat EM30150 2614 14/06/2011 119 ABDOMEN Sylvie 158,04
Contrat EMB0151 3915 30/06/2011 124 LEVEQLE Mathilde 1 500,00
Contrat EM30151 5612 29/05/2011 121 ABOMEL Jerome 416,60
Contrat EMB0151 6214 15/06,/2011 122 ABOMELI Etienne 300,00
Contrat EMB0151 6218 15/06,/2011 123 ABOUCON Eric 357,52

>
Total §018,02

- - !I Export 3 — -~ Déplacer Sélection
7= Imprimer § & Excel E Détail > sélection globale

Sélection

Aucune sélection
Trin®1

Commandes

Caontrat Motes de frais
Confrat Reme
Contrat

— 4 filtres de tri avec pour chacun les choix suivants : poste, section, date, n° de document, nom, morntant,
archivé (o/n), ainsi que le type de document.

Commande
Contrat
Contrat
Contrat
Contrat

Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur « actualiser » pou afficher les engagements eetrespendants.
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Le bouton « Imprimer » édite I'état ci-dessous :

Suivi des engagements

140872011
Poste Section Date Code Nom Montant |Arch.| Date Facture N® Facture Emploi Nb jour(s)
1141 EMB0150 16/06/2011 13 LAURE NT Anne 540,00 D MAQUILLEUSE 4,00
Total poste 1141 640,00
1411 | EMB0150 | 15/06/2011 | 120 |ABENSIE Catherine | 773.30| D | |CHEF DECORATRICE | 2,00
Total poste 1411 773,30
231 | EMB0150 | 20/08/2011 | 114 |TE SSIER Frederic | 1161.3&| D | |CHARGE DE PRODUCTION | 5,00
Total poste 2311 1 161,36
2312 | EMB0151 | 1710672011 | 18 |ABAEIi5e | T11.20| D | |F~SSISTANTE DE PRODUCTIl 5,00
Total poste 2312 711,20
2514 | EMB0150 | 1410672011 | 19 |ABDOI.|EN Sylvie | 1E-S.D4| D | |COIFFEUSE | 1,00
Total poste 2614 158,04
3915 | EMB0151 | 30/06/2011 | 124 |LE\.I"EQUE Mathilde | 1E-DD.DD| D | |AUTEUR | 1,00
Total poste 3915 1 500,00
5512 | EMB0151 | 28/08/2011 | 121 |AE|0I.|ELJerUme | 416.60| D | |l.|0NTEUR | 2,00
Total poste 5612 416,60
5214 | EMB0151 | 15/06/2011 | 122 |ABOI.|ELI Etienne | BDD.DD| D | |CADREUR | 2,00
Total poste 6214 300,00
52186 | EMB0151 | 15/06/2011 | 123 |AE|0UCON Eric | 357,52 D | |0PS | 2,00
Total poste 6216 357,62
Total général 6018,02

Le bouton « Export Excel » crée un document EXCEL avec les champs suivants :
Type de document (contrat, bon de commande, note de frais, régie), section, émission, poste budgétaire,

date, n°, nom salarié ou fournisseur, montant, archivé (o/n), n° de chéque, emploi, nombre jours.

Le bouton « Détail » permet de rentrer dans le detail du contrat et de le modifier si il n’a pas été archivé.
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Sauvegarde et restitution

QOutils Maintenance ?

|B Sauvegarde

# Restitution

H Formatage disquette

Duplication Dossier

Ce traitement permet d’effectuer des sauvegardes sur tout support amovible ou unité locale ou réseau.
La sauvegarde s’effectue par dossier.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS [ = |
- — 1 1 —— -
»
Lecteur de sauvegarde F:Y | ﬁ

La restitution permet de restaurer les dossiers sauvegardes.

Duplication de dossier

Outils Maintenance ?

B Sauvegarde

* Restitution

H Formatage disquetts

| Duplication Dossier '

Aprés avoir créer un nouveau dossier vous pouvez récupérer les
différents paramétrages d’'un dossier existant.
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Copie du fichier Salarié : uniquement si vous avez un fichier salarié par dossier.
Copie du fichier Fournisseur : uniquement si vous avez un fichier fournisseur par dossier.
Copie des Types de contrats : recopie la cible de vos contrats type (Word).

XOTIS DEMO/2008/XOTIS | =

Duplication de Dossier

Copie du dossier N® | | ﬁ

Dans le dossier N® XOTIS DEMC\2008 |

[ copie du dossier

Copie du Fichier Salarié @ oui © MNon
Copie du Fichier Fournisseur @ oui © Non
Copie du Fichier Signataire @ oui © Non
Copie des Types de contrat @ oui © Mon
Copie du Fichier Emission © oui O non
Copie du Fichier Dossier © oui O Non
Copie du Fichier Commande © oui © Mon
Copie des Sections @ oui © Non
Copie des Postes Budgétaires @ oui O Non

Copie du fichier Dossier : tous les parametres sont repris.
Copie du fichier Commande : reprend tous les bons de commandes.
Copie de Sections : duplique la plan analytique des sections (seulement si il n'y a pas de lien avec un

autre plan analytique)

Copie des Postes budgétaires : méme remarque que pour les sections.
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Export

Salariés
Cet export permet d’exporter les fiches de renseignement nouvelles ou modifiées vers notre logiciel de
paye Studio.
Il est conseillé d’effectuer deux exports séparés pour les nouvelles fiches et les fiches modifiées, cela
facilitera la récupération dans Studio.
Exportation des nouvelles fiches :

Indiquez les dates qui doivent étre pris en compte pour I'exportation. Il s’agit de la date a laquelle
ont été créées les salariés :

XOTIS DEMIN200B%QTIS | =

\ %ﬁ\sa\la:riés

Du | 01/06/2011 [3]| Au | 30/06/2011 3|

De la Section ﬁ

Ecraser |e fichier existant
() Uniguement ceux ayant travaillé

Imprimer un récapitulatf

Choix

@ Toutes les fiches

O Les nouvelles fiches

@ Les fiches modifiées

@ Les fiches nouvelles et modifiées

@ Paint virgule

wchier d'export | XOTIS DEMO_2008_salaries_nouveaux. bt |

Répertoire C:'\Media\Export

Z

Pyécisez que I'export doit se faire uniquement sur les nouveaux salarnes.
e nom du fichier d’export est indiqué automatiquement en ajoutant nouxegau au nom du dossier

Le répertoire d’exportation se trouve dans le sous dossier export de Média.

En cochant « imprimer un récapitulatif » il vous sera plus simple de savoir quels sont les salariés a créer
dans notre logiciel de paye Studio.
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Exportation des fiches modifiées :

KOTIS DEMO/2008/X0TIS

Export salaries
Du | 01/0/2011 f§j]| Au | 30/06/2011 7]

De la Section | | ﬁ

Ecraser le fichier existant
[] Uniguement ceux ayant travaillé

Imprimer un récapitulatif

Choix

Tabulation @ Toutes les fiches

@ Les nouvelles fiches

O Les fiches modifides

@ Les fiches nouvelles et modifiées

@ Point virgule

wport | XOTIS DEMCI_EDDB_saIariés_mndiﬁéﬁ:

Epertoire | C:'\Media‘\Export

T
N\

AN

Précisez que I'export doit se faire uniquement sur les nouveaux salarié
Le nom du fichier d’export est indiqué automatiquement en ajoutant nouvsau au nom du dossier
Le répertoire d’exportation se trouve dans le sous dossier export de Média.
En cochant « imprimer un récapitulatif » il vous sera plus simple de savoir quels sont les salariés a

modifier dans notre logiciel de paye Studio.
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Paye

En fin de mois, vous pouvez exporter les contrats vers notre logiciel de paye Studio pour I'établissement
des bulletins de salaire.

Aprés avoir indiquer la Période a traiter, vous pouvez spécifier une seule production (section).
Choisissez ensuite les restrictions éventuelles en cochant les cases correspondantes.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS [ x

Export payes
Du | 01/06/2011 3§ Au | 30/06/2011 3|

S E— -

[ Uniguement les contrats signés

ais uniguement les dates comprises dans |a période
[] Uniguement les contrats sigyfs, mais en intégralite
(] Uniguement les contratzfion signés, mais en intégralite

(] Imprimer un récapipatf

compris

(] ¥ compri

O Uniquement les salaires les contrats

@ Uniguement les droits d'auteur archives

Fichier d'export |XOTIS_2008_paye. txt |
Répertoire | C:\Media'Export | ﬁ
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Péeplum

Cet procédure est nécessaire pour mettre a jour les engagements dans le logiciel de suivi de production
Péplum.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS [ = |
Export peplum
D EE Hl
De |a Sectio p
Répertoire | C:'\Media\Export | ﬁ

Par défaut Média exporte tous les engagements, c’est au niveau de Péplum que vous choisirez la
production sur laquelle vous souhaitez faire un suivi.

Ms Office Outlook

[ XOTIS DEMO/2008/X0TIS (== )

Export des salariés vers Microsoft Outlook Office

Caténarie d'expart | MEDIA |

Fournisseurs

Ce traitement permet d’exporter les fournisseurs vers notre logiciel de comptabilité Louma afin d’en mettre
a jour le plan comptable.

Dans Louma vous devrez récupérez ces informations par I'option Outils/Intégration logiciel externe, en
utilisant le modele d’import « MEDIAFRN ».
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XOTIS DEMO/2008/X0TIS &2

Export des Fournisseurs

pufoumisseun® [0 | Aufoumisseurn® 599399 e
Dupostebudgétae | |G Auposte budgétmie [2z222 2

Ecraser le fichier existant

() Imprimer un récapitulatif

Fichier d'export | Mediaint. bt |
Reépertoire IC:\Media‘lExport |n
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o
KOTIS DEMO/2008/X0TIS

Fiches salariés

Du salarié n®

Période du

Reépertoire

Section début I:l n Section fin

Fichier d'export | Mediaint. xls |

Export des Salariés

D pusalarien® | oo9sg9ag

R

() Exdure les salariés sortis

Type extraction [ Complet n n

| CiWsers'Herve \Desktop | n

— Entre telle date et telle date.

— Borne Salarié « début » et salarié « fin ».
L Que ceux ayant travaillé sur telle Production.
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=
KOTIS DEMO/2008/X0TIS

—-T ]

Export des Salaries

Libellé ok
Identifiant de la fiche
Code emploi
Code ASSEDIC
Emploi "
Civilité
Mom v

Prénom

Pzeudonyme

Mom de jeune fille

Date de naissance

Pays de naissance

Mationalité

Situation familliale

Mombre de personnes & charge

Adresse

Complément d'adresse

(; IS «

Ecritures commandes

4
% xOTIS DEMO/2008/X0TIS

Reépertoire

Export ecritures de commandes

Date butoir 30062011 [33)
Parcourir les ... [Cownandes £ COUrs n
Compte dimputation [ Imputation 1 <]

Compte par défaut | 999995 |

Fichier d'export I Export_Ecritures_Commandes_20-09-2011.xls

I C:'\Media\Export!,

Import mise ajour colt réel

© Xotis

Page 71



[ XOTIS DEMO/2008/X0TIS = 8] % |

Fichier dimport |C:\Media\Bxpot\salaire 0611 6

Récupérer |a date de paiement dans la zone réglement

W =

Ok Fermer

|
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Création d’un dossier

Il faut d’abord créer physiquement le dossier. Cliquez sur g nouveau dossier.

Creation d'un dossier
Groupe ou Sodété - 4

Socéte ou Dossier

Dassier

Groupe ou Société : jusqu’a 20 caractéres alpha numériques.
Société : jusqu’a 20 caracteres alpha numériques.
Dossier : jusqu’a 20 caractéres alpha numériques.

Remargue : si vous devez créer plusieurs dossiers pour une méme société, indiquez a chaque création le
méme nom de sociéte.

Exemple : Société : XOTIS
Dossier : 2009
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Paramétrage d’un dossier

Cliquez sur le menu Paramétrage/Dossier

Paramétres
Base Emplois
sections

Onglet Raison Sociale

o oror

Dossier

EiRaison Sociale | [f@iParamétres | 1 Editions | gDUE |

ﬁ'..l-leures supp. | lAdresses des commandes

Devise mémorisée [E.JR Eura

Mot de passe dossier :l

Titre [

Lieu de travail par défaut [SDISSDNS

—> e d'objet par défaut E | g

Mom ou Raison Sociale [XD’I’IS |

Adresse E 59 avenue Yoltaire |

Complément d'adresse i |

Code postal ville [SOISSDNS

Mo Siret Code APE @)Aﬂden NAF

Tva intfracommunautaire [ |

Téléphone [0323783737 | Fax |0323535559 |

Type Base Emplois [ 1 Productions Té&lévision 39H (5911A,59118) A n
Devise affichée [E.JR Eura

Parametrage
polices

{11

B2 Paramétrage
| Jours Fériés

Sélectionner la base des emplois correspondants a votre code APE.

Remarque : un tarif hebdomadaire 39 heures indique 8 heures de travail par jour
un tarif hebdomadaire 35 heures indique 7 heures de travail par jour

N° d’objet par défaut : A n’utiliser que si vous n’avez qu’un seul n° ‘objet pour ce dossier.
Dans le cas contraire le n° d’objet sera rattaché a la section.
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Onglet Paramétres

r
52
'xcms DEMO/2008/X0TIS - - |_ |

Dossier

“SeSignataires
- Raison Sociale Paraméhes 3. Editions | g DUE &, Heures supp. | BAAdresses des commandes
Mb heures par jour [ contrat court Taux moyen de charge 63,00

Mb heures par jour [ contrat lang 3,00 Mb heures par jour forfait 12,00
Metire 7 heures le vendredi pour un contratlong  Nb jours [ requalification CDI II'

Fichier salarié unique Fichier fournisseurs unigue

Saisie des montants facturés Saisie poste budgétaire —3  Niveau de saisie

() Editer les DUE lors de la création des contrats Export des contrats archivés

[ La zone ticket resto est saisie en quantité dans les contrats
Regrouper les jours travailés dans les contrats Word

Poste visible dans les éditions des bons de commandes

Mombre jour(s) dans les contrats Waord (2n moyenne 10 avec regroupement, 20 sans)

Lien éventuel LOUMA: | C:Youma\DONMEES WOTIS DEMOYSOCIETE | ﬁ
[J Emission = Section dans le détail des contrats [ Gestion du TTC dans les commandes
Détails sur les retours de régie Contréle si jour déja travaillé

Copier libellé section dans reportage [J Contréle date contrat / date du jour

[ Contrats ; Poste = code CNC (si non renseigné) Contrdle date visite médicale
Zones parametrables

Zonel |'I'|tre du reportage | Zone3 |Emission | Zone5 M= de chéque

Zone2 |'I'|d<etsrestaurant |D Zone4 | |

Nombre heures jour / contrat court : indiquez le nombre d’heures par jour de travail :

8 heures si tarif hebdo 39 heures.

7 heures si tarif hebdo 35 heures.
. Nombre heures jour / contrat long : indiquez le nombre d’heures un contrat hebdomadaire :

8 heures si 39 heures.

7 heures si tarif 35 heures.
Taux moyen de charge : taux de charges patronales sur les salaires
Nombre heures par jour forfait : 12 heures si vous faites des contrats artistes payés au cachet.
Mettre 7 hres le vendredi pour un contrat long : coché si une semaine équivaut a 39 heures.
Nbre jours / requalif CDI : indiquer le seuil d’alerte pour le risque de requalification des intermittents.
Fichier salarié et fichier fournisseur :

1 fichier unique = 1 fichier pour tous les dossiers.
Sinon 1 fichier différent pour chacun des dossiers.

Saisie des montants facturés : permet, si vous n’avez pas de logiciel de comptabilité, de suivre vos bons
de commande et donc de différencier au niveau de vos colts de productions les engagements des
comptabilisés.
Saisie poste budgétaire : nécessaire si vous désirez suivre vos colts par nature de dépenses.
Niveau de saisie : en principe 4.
La zone ticket resto est saisie en quantité : ou en montant si la zone est décochée.
Lien éventuel Louma : précisez le chemin d’accés au dossier comptable afin que média puisse récupérer
les sections et postes budgétaires présents dans louma (plan analytique commun)
Emission = section dans le détail des contrats : Média alimente automatiquement la zone émission par
la section (utilisé pour gérer les sujets diffusés ou non).

Détail sur les retours de régie : si non coché, I'état ne fait apparaitre que le total des régies et 'avance
percue.
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Si coché, apparait en plus le cumul des retours, la somme a restituer a la société et la somme a restituer
au bénéficiaire.

Copier libellé section dans reportage : Média alimente automatiquement la zone reportage par le libellé
de la section.

Gestion du TTC dans les commandes : permet de saisir les bons de commande avec différents taux de
tva.

Contréle si jour déja travaillé : Média vérifie si le salarié engagé n’a pas été déclaré le méme jour sur un
autre contrat.

Contrdle date contrat/date du jour : empéche la saisie d’'un contrat avec une date antérieure a la date du
jour.

Contrdle date visite médicale : vérifie a chaque saisie de contrat si la date de visite médicale du salarié
est non renseignée ou périmée.

Zones paramétrables : chaque intitulé de ces zones sont modifiables. Elles sont accessibles au travers de
contrats (zonel, zone2, zone3) et des bons de commandes (zone4 et zonebs).

Si la zone 2 est cochée cela indique que le montant saisi rentrera dans le salaire brut sinon il n’alimentera
gue le salaire net et ne sera donc pas soumis a charge.

Zones paramétrables

Zonel | Titre du reportage Emission Zone5  |M® Chégue

O

Zone? | Indeminités repas
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Onglet Editions

roms oo

-..*;Slgnata'lrs

E Raison Sociale Paramétres| 3. Editions i'i'_i'_i DUE | ?-Heurﬁ supp. | BAdresses des commandes

@ Entéte dossier O Entéte personnalisée

55 avenue Vhltaire 02200 SOISS0MS - Tel : 03.23.76.37.37 - Fax : 03.23.59.55.59 - Sarl au mpﬂal a
de 25000 €-R.C.5, SOISSONS B 382 265395

Paramétrage
Position par rapport au bord gauche (mm) m Taile (Hauteur en mm) ~ Paramétrage & polices
Position par rappart au bord haut {mm) Taille (Largeur en mm) par défaut ——
gr2= | Paramétrage
Logo [C:Wedia‘l,Conh'ats\Jogoxoﬁs+h'tre-H1th:|.bm|:| | n @ - Fé:gs

Affichage [Hornothétique centré n

Position par rapport au bord gauche (mm) | 70 | Taile (Hauteur en mm) m - Paramétrage
Position par rapport &u bord haut (mm) |0 | Taile (Largeur en mm) E par défaut

Préfixe devant le n® des commandes

Mode de réglement par défaut

Texte bas commande

Texte bas de régie et notes de frais

Entéte dossier : imprime I'entéte centrée en haut de vos documents avec les données suivantes :

Nom de la Société
Adresse
Code postale Ville
Tél. - Fax
Siret — Ape

Entéte personnalisée : imprime ce que vous saisissez dans cette fenétre.
Logo, imprime le logo de votre Société. Dans ce cas, indiquez le répertoire dans lequel se situe le fichier

image (de type jpg, gif, bmp, etc) en cliquant sur g
Mode de réglement par défaut : c’est le mode de réglement qui sera pris par défaut sur le bon de

commande si aucun mode de réglement n’est indiqué sur la fiche fournisseur. En cliquant sur g vous
pouvez rechercher un mode de réglement existant ou en créer un nouveau.

Texte bas de commande : texte qui apparaitra automatiquement au bas de la commande.

Texte bas de régie et note de frais : idem

© Xotis Page 77



Onglet DUE

oo TR ==

Dossier

-..!‘j':_'uﬁgnata'lrs

E Raison Sociale | jpggParametres | §.. Editions | i'i'_i'_i DUE &I‘Ieurﬁ Supp. | NAdresses des commandes

Identifiant de 'émetteur | |

Code de 'URSSAF destinataire E Traitement par lot
O Accusé de réception par email O DUE en test
@ Accusé de réception par fax @ DUE en exploitation

Objet du message des fichiers AR {14 carac.) | X¥OTIS

Adresse de retour email (30 carac.) | due @xotis.com I h ';a}?;'epg.?gge
Personne & contacter | Hevé DELHAY |

Téléphone [0323783737 | Fax |0323595559 |

Adresse | 59 avenue Voltaire |

Complément d'adresse | |

Code postal [0z200 | wvile [somssons |

Heure d'embauche par défaut

Identifiant de I’émetteur : en principe le nom de votre Société

Code de 'URSSAF destinataire : en cliquant sur g rechercher le code URSSAF dont vous dépendez.
Accusé de réception par email : vous recevrez vos AR par email.

Due en test ou en exploitation : pendant la phase d’inscription vous devez rester en test, puis une fois
votre clé de cryptage recue (donnée par le CIRSO) vous serez en réel.

Objet du message des fichiers AR : objet qui apparaitra dans votre mail d’envoi.

Adresse de retour email : adresse mail a laquelle seront envoyés vos AR.

Personne a contacter : personne désignée an tant qu’interlocuteur auprés de TURSSAF.

Téléphone et Fax : celui de votre entreprise ou du service concerné.

Adresse, complément d’adresse, code postal et ville : la touche F6 reprend en automatique les
éléments paramétrés sur 'onglet « Raison social ».

Heure d’embauche par défaut : indiquez I'heure qui sera stipulée par défaut sur la DUE (modifiable au
moment de la saisie du contrat).
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Onglet Heures supp.

XOTIS DEMO/2008/X0TIS

Dossier

Se-Signataires

i Editions |

= Raison Sociale Paramétres

Détail heures sup & ['dition
() Gestion heures de disponibilité

g DUE | &, Heures supp.

Gestion des heures supplémentaires
@ Aucune gestion des heures supplémentaires

i () Pas de charges sur h. voyage
@ Activer la gestion des heures supplémentaires (Hors Convention) A .
() Pas de récap des h. sup. a I'édition
Calcul global TEPA [ contrats courts
[J Jours voyages = Jours travaillés

Date de début de contréle de la CCN PAV 31 g

() Activation du contréle CCM PAV multi-dossiers  Tarif habilleuse 560,78

Sans Convention Collective

O Activer la Convention Collective CCM PAY

Mombre d'heures par jour 8,00
rées de 25,00 % jusgu'ala 8,00 eme heure
dela les heures sont majoréesde | 50,00 % jusgu'ala 10,00 eme heure

12,00

Gestion des heures supplémentaires :
e Aucune gestion des heures supplémentaires
e Activer la gestion des heures supplémentaires (hors convention)

o Vous pouvez, en cochant cette case, paramétrer vous méme les différentes majorations a

mettre en place.
e Activer la convention collective CCN PAV

o I s’agit de la convention collective de la production audiovisuelle. Cette convention a été
étendue le 1 novembre 2007 et doit étre appliquée par toute entreprise relevant des codes

NAF 5911A et 5911B.
Tarif habilleuse : pour calculer 'indemnité de voyage (selon convention)
Détail heures sup a I’édition : change I'état récapitulatif du contrat
Gestion des heures de disponibilité :

Pas de charges sur h voyage : si cette option est activée, les heures de voyage n’engendrent pas de

charges sociales.
Pas de récap. des h. sup a I’édition : change I'état récapitulatif du contrat

Calcul global TEPA / contras courts : génére des heures défiscalisées pour les contrats inférieurs a 5

jours et dépassant 35 heures.
Jours voyages = Jours travaillés : les heures de voyage comptent pour des jours travaillés.

Contrdle du tarif syndical : Média vérifiera si le montant jour indiqué n’est pas au dessous du minimum

syndical.
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Onglet Adresses des commandes

Si 'adresse de livraison est différente de I'adresse de facturation, vous pouvez le préciser sur cet onglet,
les deux adresses resterons modifiables au moment de la saisie du bon de commande.

s momor D

Dossier

-G_ipSlg nataires

Raizon sodale

Contact |

Adresse IBIlO rue des Blés

Complément d'adresse I

Code postal [g3210 | vi

lle |La Plaine-Saint-Denis

Pays I

Raison sociale |><0'r15

Contact [

Adresse

I 59 avenue Voltaire

Complément d'adresse I

Code postal [02200 | vi

lle |Soissons

Pays I

Paramétrage
polices

Paramétrage
Jours Fériés

Adresse de Livraison par défaut
— Adresse de Facturation par défaut

F& pour récupérer les informations de raison sociale
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Onglet Signataires

Cet onglet permet de préciser les signataires par défaut par types de documents : bons de commande,
contrats, demandes de régies et notes de frais.

R

| | |
Ekaison Sodiale | |gParamétres | 3 Editions

AJAdresses des commandes

Signataire prindpal commandes

Les signatures peuvent étres scannées et étre imprimées sur les bons de commande et les contrats.

> Logo signature électronique commandes | = i
Position par rapport au bord gauche (mm) |0 | Taille {Hauteur en mm) m ~ Paramétrage polices
Position par rapport au bord haut (mm) 0 | Taille {Largeur en mm}) m par défaut o p it
;. Parametrage
Signataire prindipal contrats MarcDUMONT  Hervé DELHAY 7] @ ITEE FOls
—p Logo signature électronigue contrat |
Position par rapport au bord gauche (mm) |0 | Taille {Hauteur en mm) m - Paramétrage
Position par rapport au bord haut (mm) 0 | Taille (Largeur en mm) m par défaut
Signataire principal régies Marc DUMONT Hervé DELHAY la n
-
R
b
Signataire prindpal notes de frais Xavier AMBROISE [ n
-
R
LT
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Paramétrage base emploi

Cliquez sur le menu Paramétrage/Base Emplois

Dossier
Base Emplois

sections

Le code Naf que vous avez indiqué au niveau du paramétrage dossier détermine la base emploi Assedic

dont vous dépendez pour les fonctions réglementées aux annexes 8 et 10 de I'Unédic.

Tout afficher
Tout afficher

Me pas afficher les artistes
Afficher uniquement les artistes

]

Code
| Emploi |P;'1|1 |
AEM 7| L

Dénomination
ETT
féminin

PRODUCTEUR EXECUTIF PRODUCTRICE EXECUTIVE T -

2131 PRODUCTEUR ARTISTIQUE PRODUCTRICE ARTISTIQUE PROOZ20 1 114471 e
2211 REALISATEUR REALISATRICE READ10 1

2311 DIRECTELUR DE PRODUCTION DIRECTRICE DE PRODUCTION DIR120 1 1801,66
2312 DIRECTEUR DE COLLECTION DIRECTRICE DE COLLECTION DIROS0 1 11471
2313 ASSISTANT DE PRODUCTION ASSISTANTE DE PRODUCTION AS5140 1 711,20
2314 ADMINISTRATEUR DE PRODUCTION ADMIMNISTRATRICE DE PRODUC ADMO20 1 832,26
2315 COMPTABLE DE PRODUCTION COMO20 1 747,31 Q
2315 ASSISTANT DE PRODUCTION ADJOINT ASSISTANTE DE PRODUCTION AS5150 1 445,23
2317 SECRETAIRE DE PRODUCTION SECD10 1 623,31
2318 STORYBOARDER STO010 1 890,47
2321 REGISSEUR. GEMER.AL REGISSEUSE GENERALE REG120 1 967,78
2322 REGISSEUR ADJOINT REGISSEUSE ADJOINTE REGD20 1 711,20 =

F— tr e e i . g b
[ me————————y Y

Mise a jour tarifs

e Mise a jour n® contrat

‘~E. Imprimer

syndicaux

Le code CNC correspond a la codification du méme nom (certaine fonction ne sont pas codifié par le

CNC).
La dénomination et la dénomination au féminin sont celles reconnues par les Assedic (a I'orthographe
pres).
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La colonne abattement vous indique si le salarié bénéficie ou nom d'un abattement pour frais
professionnel (c’est la caisse de retraite Audiens qui le spécifie).

Le code emploi AEM correspond a la codification Assedic de la fonction.

La colonne P/l comprend un P si c’est un emploi relevant du régime général.
Le tarif indique le montant hebdomadaire minimal conventionnel (35 ou 39 heures selon la base emploi

retenue).

La colonne 1 comprend soit le chiffre 1 pour les fonctions relevant de I'annexe 8 (techniciens) soit une

pour les fonctions relevant de 'annexe 10 (artistes).

Les Catéqgories :

I x0TIS DEMO/2008/X0TIS 99118 = =[]
Code TypeBase [ 1 Productions Télévision 39H (5011A,59118) |~
Code AEM l:l Affichage [ Tout afficher B
Emploi | |

«
ﬁ 2131 PRODUCTEUR ARTISTIQUE 1144,71 B L I 2
2211 REALISATELIR B M HN 1111 2
2311 DIRECTEUR DE PRODUCTION 1601,66 B L I 2
2312 DIRECTEUR DE COLLECTION 114471 B L I 2
2313 ASSISTANT DE PRODUCTION 711,20 B L v 2312 2
2314 ADMINISTRATELUR. DE PRODUCTION 882,20 B L IIIA 2
2315 COMPTABLE DE PRODUCTION 747,51 B L i 2 D
2315 ASSISTANT DE PRODUCTION ADJOINT 445,23 B L VI 2
2317 SECRETAIRE DE PRODUCTION 623,31 B L v 2
2318 STORYBOARDER. 890,47 B M IIIB 2
2321 REGISSELR. GEMERAL 967,78 B L IIIA 2
2322 REGISSEUR. ADJOINT 711,20 B L v 2 ‘;
S ——— S - . —
W l. *( HHise ajour ——

*

Catégorie A > regroupe les filieres O et P, liées a la direction et a 'organisation des entreprises (contrat &
durée indéterminée ou assimilé).

Catégorie B > regroupe les filieres A a N, liées a la conception, la production et la réalisation des

programmes (CD

Catégorie C > constituée de la filiére Q, qui regroupe les emplois, autres que les artistes interprétes,

DU).

visibles (ou audibles) par le public (CDDU).

Les filieres :

Filiere O > Administration

Filiere P > Commercial et édition
Filiere A > Conception

Filiere B > Costumes

Filiere C > Décoration

Filiere E > Techn
Filiere F > Image

ique du direct

Filiere H > Machinistes et électriciens
Filiére | > Maquillage et coiffure
Filiere J > Montage
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Les Niveaux :

Cadre :

Niveau | > Ingénieur - DEA-DESS
Niveau Il > Licence - Maitrise
Niveau IlIIA > BTS — DUT

Non cadre :

Niveau IlIB > BTS - DUT
Niveau IV > Baccalauréat
Niveau V > CAP

Niveau VI > Sans dipléme

Taux de charge : si différent de celui indiqué dans les paramétres du dossier (pour un emploi d’auteur, on

indiquera 1% correspondant a la cotisation patronale d’Agessa).

Poste : chaque emploi est affecté a une nature de dépense donc a un poste budgétaire. Média affecte

automatiquement un contrat & un poste CNC sauf si vous indiqué un autre poste budgétaire.

Type contrat : Chaque emploi doit étre lié a un type de contrat. En régle général, les techniciens sont liés

aux contrats de type 2 et les artistes aux contrats de type 3.

TypeBase | £ Productions Télévision 38 (59114,59118)
/ N\
Code AEM !:I Affichage /{Tout afficher N\ B
oot | /

(atégnriel Filigre  Niveau

)
|
|
! !

B 5 l 2

1144,71 B L 2

B M 2

1601,66 B L QZ

114,71 B L 2

2313 ASSISTANT DE PRODUCTION 711,20 B L v 2312 2

2314 ADMINISTRATEUR DE PRODUCTION 332,26 B L IITA 2

2315 COMPTABLE DE PRODUCTION 747,51 B L v 2

2316 ASSISTANT DE PRODUCTION ADJOINT 445,23 B L VI 2

2317 SECRETAIRE DE PRODUCTION 623,31 B L v 2

2318 STORYBOARDER 390,47 B M II1B 2

2321 REGISSELR GEMERAL 967,78 B L IIIA 2

2322 REGISSELR ADIQINT 711,20 B L v 2
R a8 i_-lr f )

- . +&:  Mise a jour tarifs

ZEa Mise a jour n° contrat

[ Type | Yl
'contrat]™
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Paramétrage des contrats

Média utilisant le principe de publipostage pour I'édition des contrats de travail, chaque type de contrat doit
faire appel & un document Word.

Contrats Word

Contrats WORD

Date début période | 05/05/2010 3] Date fin période 05/05/2010 %)

du salarié n® D n au salarié n® 999939 nl
- T
() Editer les contrats archivées Trier par -

[0 Editer tous les types de contrat
MNombre d'exemplaires & éditer .l.

Mom document WORD | prrrd |

Répertoire d'enregistrement |C:\JJsersWerve\Domments‘l,Contrats Media edité |n

Type Contrat Type Emploi

© Enregistrer etimprimer Configuration @) Récupérer les libellés section
imprimante

O Enregistrer uniquement et @ Récupérer uniquement les codes section

XQOTIS DEMO/2008/XOTIS

-

@ Imprimer uniquement @ Récupérer les codes et les libellés section

™ ea f‘ﬁ Contrats cg:?gts 7= Configurer
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Apreés avoir cliqué sur « Type contrats », créez le type 2 — Contrats Techniciens.

En cliquant sur la loupe, précisez & Média ou se trouve le contrat type correspondant a cet emploi.

Fiche type contrat

Type de contrat :

Emploi : [Cnnh’atTechniciens |

Conditions Générales :[

Contrat @ [|

Les codes contrat doivent commencer par: 1 - ouvriers | 2 - techniciens | 3 - artistes | 4 - réalisateur | 5 - journalistes

En ouvrant le répertoire Media/contrats/Contrats Xotis, cliquez sur le contrat souhaité (le répertoire peut

étre Media/contrat/ « nom de votre SOCIété »).

ﬁ Ouwrir

o>

Wy Organiser ~ 288 Affichages = W I

MNom Date de m... 0 Taille Mots-clés
Contrat comédiens.doc

Contrat journalistes gjfistes.doc

B Contrat technicien.doc

Bureau T ..
= Contrat technicien mensuel.doc
1% Ordinateur

E| Images
E‘ Musique

% Modifié récemment
E Recherches
4 Public

Liens favoris
[E| Documents

%5l Emplacements réce...

Eﬂ Caontrat technicien multi secticn.doc

Dossiers ~

Nom du fichier :  Contrat technicien doc
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Fiche type contrat

Type de contrat : 2

Emploi : ontrat Technicens| () cdd usuel W
Conditions Générales q / [

[

.

Contrat : |C: \Media\Contrats'\Contrats }4:5 \Contrat technicien.doc

Les codes contrat doivent commencer par: 1 - cuvifrs | 2 - techniciens | 3 -}uﬂées | 4 - réalisateur | 5 - journalistes

Cliquez sur OK pour valider votre par

Remargue : vous pouvez, si vous l¢ souhaitez, opérer de la méme facon pour les conditions générales si
elles ne sont pas pré imprimés ay/verso de votre contrat.
Renouvelez cette opération pgur tous les types de contrats dont vous avez besoins.

Contrat particulier : pour/des contrats mensuels, vous devez paramétrer un contrat particulier en
cochant CDD usuel.

Paramétrage sections et postes budgétaires

Cliquez sur le menu Paramétrage/Sections

Dossier Paramétres Salariés
Dassier
ﬁ E Base Emplois
. | Sections |
Dossier 0
Postes Budaétaires

Une fois le lien effectué avec le dossier comptable (cf. paramétrage dossier), les codes et les intitules des
sections et des postes budgétaires apparaissent automatiquement.

Vous devez compléter la section par le n° d’objet qui vous a été donné par les Assedic sauf si cela a déja
été fait au travers de notre logiciel de Paye Studio.

© Xotis Page 87



n Paramétrage - u

Sections

Section :I Libelle [ \ | [ Affichage des archives
'« | TN Libellé Référence 1i° Objet E m
n EMB0150 Emission 1 saison 2008 hors sujet 081701587418 .

— = =

n EM80151 Emission 1 saison 2008 Sujet 1 081201587415 1 Supprimer

EMa0152 Emission 1 saison 2008 Sujet 2 081201587418
B == 081201587318 W toweau |

Sy Imprimer

Vous pouvez également compléter la zone référence (interne a votre société).

Paramétrage numéros d’objet

Cliquez sur le menu Paramétrage/Numéros d’objet.

Dossier
Base Emplois

Sections

Postes Budgétaires

Muméras d'objet

Ce paramétrage ne vous concerne que dans le cas ou la section n’est pas rattaché au n° d’objet.

Paramétrage signataires

Cliquez sur le menu Paramétrage/Signataires

Dossier
Base Emplois
Sections
Postes Budgeétaires
Muméros d'objet

Signataires

Ce paramétrage permet de sélectionner, lors de I'établissement des bons de commande, tel ou tel
signataire.
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Signataires

Marc DUMONT
xavier AMBROISE
Hervée DELHAY

1—7 Supprimer

Paramétrage Emissions

Cliquez sur le menu Paramétrage/Emissions

Dossier
Base Emplois
Sections
Postes Budaétaires
Muméros d'objet

Signataires

Chaque bon de commande peut étre affecté, en plus de la section et du poste budgétaire, a un n°
d’émission ce qui permet d’éditer un état récapitulatif des contrats triés par section et par n° d’émission.

Emission

T T e iy

Code Libelle Section

Michel SERRALLT —
] Supprimer

‘r".'-, Imprimer
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Paramétrage diffuseurs

Cliquez sur le menu Paramétrage/Diffuseurs

Dossier

m E Base Emplois

. Sections

Dossier E

Postes Budgétaires
Muméros d'objet
Signataires
Emission

Diffuseurs

Si contractuellement la notion de diffuseur est importante, vous pouvez l'indiquer a la saisie du contrat.
Cette saisie peut étre automatisée en rattachant une section a un diffuseur.
Dans I'exemple ci-dessous, toutes les sections débutant par « VD » seront attribuées a la chaine France 2.

W
Diffuseurs

g CANAL +

I-<<

)

FRAMCE 2 qT Supprimer
Ma KF
B o = | L
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Paramétrage Phrases type

Cliquez sur le menu Paramétrage/Phrases types

EMO/ 2008/ XOTIS

Parametres
Dossier
Basze Emplois
Sections
Postes Budaétaires
Muméros d'objet
Signataires
sujet
Diffuseurs

| Phrases Type

Les phrases type sont des textes prédéfinis utilisés dans la saisie pour indiquer des lieux de travail, les
modes de réglement ou tout autre phrase type.

Paramétrage I. P J
Phrases
o K |
n Cre LA PLAINE SAINT DEMIS “
LT2 PARIS = Supprimer

LT3 BOULOGME BILLAMCOURT
Rl Reéception de facture
RZ 30 jours fin de mois

R3 45 jours fin de mois
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ANNEXES

Questionnaire grands déclarants

Convention type E-mail
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URSSAF
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RUAS
SIMPLIFIEZ-VOUS LA DUE... TRANSMETTEZ PAR E-MAIL

REFERENCES EMPLOYEURS

Raison sociale :

Siret :

Activité :

Adresse :

Interlocuteur :

Nom :
Téléphone :
E-mail :

RENSEIGNEMENTS

Comment avez-vous eu connaissance de I’offre DUE-MAIL ?
URSSAF O Laquelle ?
SITEWEB O Lequel ?
AUTRE O Lequel ?

Comment transmettez-vous vos Déclarations Uniques d’Embauche ?
O Fax O  Courrier O  Minitel QO Internet O EDI

Recevez-vous vos Accusés de Réception par ?
o Fax O Courrier

A combien estimez-vous votre volume de DUE par an ?
Avez-vous un acces Internet ? O Oui O Non

Messagerie utilisée :

Q Lotus Notes O Microsoft Outlook O Netscape Messenger
Q Autre Laquelle ?
Disposez-vous d’un service informatique ? Q Oui ONon

Disposez-vous d’un logiciel de paye ?
Q Oui O Non Nom du logiciel :
Version :

Etes-vous intéressé(e) par cette offre ? O Oui O Non
Vous recevrez la documentation :
o par e-mail :

Q Par courrier a I’adresse :
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LA DUE PAR E-MAIL...

Le recouvrement vous propose en partenariat une simplification de la gestion de vos
Déclarations Uniques d’Embauche.

Cette offre DUE E-MAIL vous permet de déposer des lots de DUE, sous un format
défini dans une boite aux lettres E-Mail specifique au Recouvrement, via le réseau
INTERNET.

Principes/Pré-requis /Conditions d'acces :
L'utilisation de ce service est soumise a une adhésion préalable matérialisée par la
signature d 'une convention avec I'’ACOSS.

De plus, cette offre nécessite :

> L’utilisation d'une messagerie électronique,

» La mise en place d’un logiciel de chiffrement (fourni par le CIRSO lors de la signature
de la convention) ;

» L’¢laboration d’un fichier conforme au dessin d'enregistrement décrit en annexe
technique a la convention.

Les informations contenues dans les fichiers que vous transmettrez seront cryptées.

Les DUE sont regues dans une boite aux lettres Email du Recouvrement, relevée par le
CIRSO.

En retour vous recevrez des AR par E-MAIL, au méme format que le message DUE,
enrichi de la référence dossier, et cryptés, dans votre boite aux lettres électronique.

INTERLOCUTEUR(S) A L’'URSSAF

Nom : Nom :
Prénom:: Prénom :
= =

El El

@ @
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¢ CONVENTION TYPE E-MAIL
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CONVENTION D'ADHESION POUR LA TRANSMISSION
DES "DECLARATIONS UNIQUES D'EMBAUCHE"
PAR RESEAU INTERNET

Entre, d'une part,
Désignation de l'entreprise contractante

désigné ci-aprés "le Déclarant"
Et, d'autre part,

L'Agence Centrale des Organismes de Sécurité Sociale (ACOSS)

67 boulevard Richard-Lenoir

75536 PARIS Cedex 11
Agissant pour le compte des Unions de Recouvrement des cotisations de Sécurité
sociale

Représentée par son Directeur,

désignée ci-aprés "le Recouvrement"

IL EST CONVENU CE QUI SUIT

PREAMBULE

Conformément aux dispositions prévues par le décret n°98-252 du ler avril 1998, la
"déclaration unique d'embauche” doit étre adressée, a I'occasion de I'embauche d'un salarié
relevant du régime général de la Sécurité sociale, a l'organisme chargé du Recouvrement
des cotisations du régime général de sécurité sociale dans le ressort duquel est situé
I'établissement devant employer le futur salarié.

L'organisme chargé du Recouvrement communique les renseignements portés sur la

déclaration unique d'embauche a chaque administration, service et organisme concernés par
l'une ou l'autre des formalités accomplies.
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ARTICLE 1: OBJET DE LA CONVENTION

La présente convention a pour objet, conformément a l'article 4-1 de la loi n°94-126 du 11
février 1994, de fixer les conditions juridiques, organisationnelles et techniques dans
lesquelles un Déclarant peut envoyer, par transmission de données, les "déclarations
unigues d'embauche" qu'il est tenu de produire.

Dans la présente convention, les termes utilisés comportent les définitions suivantes :

Transmission : Action par laquelle un ou plusieurs messages sont adressés
Message : Ensemble d’enregistrements véhiculés dans une messagerie

Lot . Ensemble d'enregistrements propre a un employeur et récupérés par
le Recouvrement.

Enregistrement : Ensemble de données correspondant a une déclaration
unigue d'embauche.

Accusé de réception de déclaration : Enregistrement complété d’une

référence dossier ou d’'un code anomalie attestant de la prise en compte de la
déclaration par le Recouvrement.

ARTICLE 2 : ORGANISATION GENERALE

Le Recouvrement prend les dispositions nécessaires afin de permettre au Déclarant
d'adresser ses déclarations uniques d'embauche a l'organisme chargé du Recouvrement des
cotisations compétent, en utilisant une adresse E- mail.

Les déclarations uniques d'embauche sont adressées par le Déclarant dans les délais
Iégaux ou réglementaires de production des informations déclaratives.

Le Déclarant peut envoyer ses déclarations uniques d'embauche dans une boite aux lettres
unique, quelque soit le lieu ou se trouve situé I'établissement dans lequel est réalisée
I'embauche, a condition d'identifier clairement I'établissement concerné et I'organisme de
Recouvrement destinataire des informations dans les conditions prévues a l'annexe
technique jointe.

En cas d'impossibilité pour le Déclarant de transmettre la déclaration unique d'embauche par
télécommunication, pour quelgue cause que ce soit, le Déclarant doit transmettre ses
déclarations par les autres moyens et dans les délais prévus.

Les déclarations uniques d'embauche transmises sur la base de la présente convention, ont
une valeur probante équivalente a celles des déclarations réalisées sur un autre support,
sous réserve de la conformité, au regard de la réglementation en vigueur, des données ainsi
transmises.
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ARTICLE 3: CIRCUIT DE LA CONVENTION

La présente convention doit étre signée en double exemplaire et envoyée au :

CIRSO

Service Tempo ATD
Avenue d’Atlanta

BP 72152

31020 Toulouse Cedex.2

Le CIRSO renvoie les conventions a ’ACOSS qui retourne un original signé au déclarant.

ARTICLE 4 : OBLIGATIONS DU RECOUVREMENT

Le Recouvrement s'engage :
- amettre sa boite aux lettres E-mail a la disposition du Déclarant ;
- aassurer la lecture des déclarations recues (relevé de la boite aux lettres) ;
- a intégrer les informations recues dans les bases de données des déclarations
unigues d'embauche des organismes de Recouvrement territorialement compétents.
- a émettre un accusé de réception des déclarations, a la demande du Déclarant, dans
une Boite aux Lettres E-mail dont I'adresse figure dans I'entéte du message. L’accusé de
réception des déclarations tient compte de la validité et de la pertinence des données de
I'enregistrement.

ARTICLE 5 : OBLIGATIONS DU DECLARANT
Afin d'utiliser la messagerie électronique E - mail, le Déclarant se connecte a Internet par
le fournisseur d’accés de son choix.
Le Déclarant utilise cette messagerie, en respectant strictement la structure de fichier
figurant dans l'annexe technique jointe & la présente convention.Lorsque le
Recouvrement émet 'accusé de traitement susmentionné comportant un code erreur, le
Déclarant corrige les anomalies et :

- soit procéde a un nouvel envoi dans la messagerie électronique des déclarations uniques
d'embauche concernées;

- soit transmet ses déclarations par I'un des autres moyens prévus par la réglementation.
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ARTICLE 6 : IDENTIFICATION - EFFETS DES TRANSMISSIONS ELECTRONIQUES -
CONTROLE DE LA RECEPTION DES MESSAGES

Article 6-1 : Identification des transmissions
Chaque transmission comporte l'identification de I'émetteur.
L'identification du message est réalisée par un code application.

L'identification de I'organisme de Recouvrement est réalisée par un code organisme de
Recouvrement.

Ces codes figurent dans I'annexe technique jointe.
Article 6-2 : Cryptage des données

Les transferts d'informations font I'objet d'un cryptage symétrique de type triple DES
(Data Encryption Standard) ; la longueur de la clé est de 192 bits. Le logiciel utilisé est
conforme a la réglementation frangaise en matiere de cryptologie.

Ce logiciel de cryptage/décryptage sera fourni gratuitement au Déclarant a la signature
de la convention. C’est a cette occasion que la clé symétrique de chiffrement sera
échangée. Les déclarations d'embauche seront cryptées par le Déclarant en utilisant
cette clé et seront décryptées par le Recouvrement. Apres traitement, les accusés de
Réception seront cryptés par le Recouvrement et décryptés par le Déclarant a l'aide ce
cette méme clé.

Le Recouvrement et le Déclarant s'engagent a ne pas véhiculer de données non
cryptées sur Internet.

Article 6-3 : Effets des transmissions électroniques

L'envoi par le Déclarant d'une déclaration unique d'embauche conformément aux
dispositions de la présente convention, vaut production de la déclaration.

La production des déclarations uniques d'embauche par transmission électronique ne
préjuge pas de la validité et de la complétude des déclarations au regard de la
réglementation en vigueur.

La transmission est considérée comme réalisée dés lors que la déclaration unique

d'embauche est déposée dans la boite aux lettres du Recouvrement, a l'adresse
figurant dans I'annexe technique jointe.

Article 6-4 : Contr6le de laréception des messages
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En plus des controles propres a l'opérateur choisi, chaque partie prévoit des
procédures de contrble interne adaptées contre les risques d'avis non autorisés, de
perte, d'altération ou de destruction des données.

La présente convention permet au Recouvrement de connaitre I'adresse E - mail du
déclarant, de la faire figurer dans une liste autorisée d’émetteur D.U.E. Cette

précaution protege la boite aux lettres du Recouvrement contre les publicités et autres
envois indésirables présents sur Internet.

ARTICLE 7 : DUREE DE LA CONVENTION

La présente convention prend effet a la date de sa signature. Elle est conclue pour un an, et
est renouvelée chaque année par tacite reconduction.

Il peut étre mis fin a la présente convention par l'une ou l'autre des parties, sur demande
exprimée par lettre recommandée avec accusé de réception.

ARTICLE 8 : DISPOSITIONS DIVERSES

Les présentes dispositions sont susceptibles d'étre modifiées afin de prendre en compte
toute nouvelle mesure législative ou réglementaire, toute nouvelle évolution technique ou
technologique. Les modifications prendront alors effet & une date qui sera communiguée
préalablement au Déclarant.

Le Déclarant s'engage a se conformer, aprés en avoir été informé, aux évolutions du
dispositif, et a adapter, si nécessaire, son propre systéme de transmission.

Fait en deux exemplaires, a le

Pour le Déclarant Pour le Recouvrement

Pour le Directeur et par Délégation
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