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	Installation et accès

	Installation et accès au logiciel
Lancement de Ciel Paie
Mot de passe

	Présentation de l’environnement

	Le menu contextuel
Barre de menu et barre d’état
Barre d’outils et fenêtres

	Création et paramétrage d’un dossier

	Restauration et modèle
Récupération de fichiers d’un autre dossier

Renseigner la fiche dossier

Modifier un dossier

	Liste

	Paramétrage
Création – Modification – Suppression

Les boutons (profils – salariés) 

	Création – Modification du bulletin

	Sélection du salarié et de la période

Appel du profil

Renseigner les variables et calculer

Insérer des rubriques – des commentaires

Gérer les congés payés et les options

Valider et dé valider des bulletins

Paramétrage et option d’impression

Historique des bulletins    

	Edition

	Journal et livre de paie
Etats des virements et retenues par caisse

Etats analytiques

Paramétrage et édition de la DADS

Fiches et planning de vacances

	Utilitaires

	Sauvegarde et restauration

Importation et exportation de données

Purge

Paramétrage interface comptable

Transfert de données comptable



Module 1 – Formation générale en groupe
Module 2 – Formation individuelle en entreprise
Le formateur se déplace chez le stagiaire.

Il s'agit d'une journée de formation individualisée en entreprise. Le formateur organise une prestation "sur mesure" qui permet au stagiaire, à la suite de la journée de regroupement (formation générale) : 
Une mise en route concrète de sa gestion spécifique adaptée à son activité professionnelle et sur son propre matériel.
C’est une formation pratique et ciblée.

Module 3 – Synthèse individualisée
A l'issue du suivi des 2 premiers modules, chaque stagiaire disposera, dans le délai d'un mois suivant sa formation, d'un crédit de 1 à 3 heures permettant :

Un suivi téléphonique (hotline).

Le formateur est à la disposition du stagiaire. Il répond aux questions que celui-ci peut se poser quant à l'utilisation concrète de son logiciel.

Le formateur résout ainsi les difficultés que rencontre son stagiaire.
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( Pré-requis :         Notions informatiques souhaitables





( Objectif : 	         Maîtriser les bases d’un logiciel de paie





( Durée :                1 journée de regroupement des stagiaires : 7 heures


                                1 journée sur site : 7 heures





                                Sur REIMS














