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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

INTRODUCTION

La saisie de la déclaration nominative est accessible depuis le menu Mon espace adhérent / Mes déclarations
nominatives .

¥

I
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adhdrent intempéries

Etapes de saisie d’une déclaration nominative (DN)
La saisie d’une déclaration nominative s’effectue en deux temps :

1. La saisie des lignes correspondant aux périodes d’activités de vos salariés pour la campagne affichée par la
saisie des temps et salaires, et selon nécessité :
= La MAJ de l'adresse et des informations contractuelles,
= Lasaisie des dates d’absences autres que les congés et arréts intempéries,
= Lacléture et/ou ajout de périodes d’activité.

2. La finalisation et contrdle de la DN incluant le rapprochement de la saisie aux déclarations transmises tout au
long de la période de la campagne affichée.

Accéder a la déclaration nominative a saisir

Mon espace adhérent / Mes déclarations nomin atives

Liste des déclarations nominatives

[ Identifiant CIETP ]

MNon transmises

de mise & | Nombre Date limite de | Total aﬂmres Total aahlres
e disposition ’“"’“ﬂ retour déclarés nominatifs

Transmises

= Nmilre Total salaires Total salaires
L bruts déclarés | bruts mmhfs
réception ® ﬂ'qust

01042018 -=

2019 31032019 01052019 5511 653,00 5511 566.00 01052018
01042017 = 2

2018 31032018 01052018 ] Courrier 5207 749,00 5207 749,00 01/05/2018 @

2017 DHDAPINE = MOs2017 207 Courrier 5934 789,00 5934 547 00 01/052017 L0

31032017

[1 Apartir des déclarations nominatives non transmises, cliquez sur fpour la campagne ou
période a saisir, afin d’accéder a la saisie en ligne de votre déclaration.
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Saisir une période d’activité

Apres avoir cliqué sur # la ligne de la campagne ou période a saisir a partir du menu Mon espace adhérent / Mes
déclarations nominatives, vous accédez a la saisie des périodes d’activités des salariés.

Accéder aux periodes d’activité a saisir

Sur cet écran, sont affichées toutes les périodes d’activité de vos salariés. La premiére colonne du tableau vous
indique le statut des lignes correspondant a une période d’activité de vos salariés.

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative (=== ] Statut

Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 oz avez de:

Asaisir : la saisie de la période
[ Lores [ d’activité n’a pas démarré.

3 lignes ont été saisie 41 lignes correspondent au filtre

Dy N e . Brouilon :vous avez demar a
o:l— _||_||T—v||_| e | Foyé. | totalbrut | #2601 saisie mais vous ne l'avez pas
-

A saisic ETAM 15/07/2018 31/03/2020 ' [ termlnée'
Assisic Ouwier 010472018 2110312020 s 8 Saisie : la saisie des informations
Asaisic Ouvier  D1/04:2018 3110312020 N | R . ,
T ;s obligatoires est effectuée.
A s3isin QCuvrier 01/04/2018 31/03/2020 e |
Azzisic ETAM 01/04/2019 31/03/2020 i 11
A s3isin QCuvrier 01/04/2018 31/03/2020 e | H 7 -

Actions sur periode
A zzisic ETAM 01/04/2018 31/03/2020 ra [ ]

) A 3, =2

Saisie ETAM 01/04/2018 1810:2018 BDEM 2103500 S+ § d aCt IVIt e d u n sa Iar Ie
e aallliaa . # Saisir les informations
Asaisic Ouvrier 01/0412018 P |

roe B Supprimer une période

4 Ajout d’une nouvelle période

@ 1l est possible de modifier I'affichage existant en sélectionnant un ou plusieurs filtres : par statut, par college
(Ouvrier, ETAM, Cadre), par début ou fin de période.

@ Les zones de recherche permettent d'afficher un salarié en particulier par la saisie d'un champ spécifique :
Identifiant CIBTP, Nom/prénom, Matricule entreprise, si connu par votre caisse CIBTP.

© Par défaut, la page affiche 25 lignes de données. Vous pouvez modifier cet affichage a l'aide du menu
déroulant. Les boutons [ ] » v yous permettent de passer d'une page a une autre.

O Il vous est possible de saisir une période d’activité pour un nouveau salarié en cliquant sur Ajouter un salarié.

@ Le bouton Finaliser la déclaration est actif, une fois toutes les périodes d’activités validées (statut Saisie) ou
éventuellement supprimées.

@ Il vous est possible de revenir a la Liste des déclarations nominatives en cliquant sur le bouton Retour.
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Saisie d’une ligne DN ou période d’activité

A l'ouverture de la saisie d’une ligne DN ou période d’activité, I'écran s’affiche par défaut sur I'étape 4 (Temps et
salaires).Si les informations affichées du contrat du salarié sélectionné sont correctes (college, métier,
classification, horaire, salaire, adresse salarié), vous pouvez saisir directement les informations demandées dans la
deuxiéme partie de I'écran. Dans le cas contraire, il vous appartient d'apporter les modifications avant la saisie des
temps et salaires, en cliquant sur les fleches sur le c6té gauche de I'écran, correspondant aux étapes suivantes :

1 - Identité et adresse / 2 - Contrat / 3 - Saisie des absences sur la période concernée.

Etape 4/4. Temps et salaires

_Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 142 )3 ° i EXp ression des te mps
Temps et salaires T e de travail
tloblonlicii En heures (centiémes) : pour le personnel a
Contat 3 Duee Inaeteminge temps plein du college Ouvrier.

Ouvrnier AD145 - Peintre autre OE1 - Quvrier éxecutant 1é &chelon
0 G o En Mois jours (calendaire) : pour le
2 o o personnel des colleges ETAM et Cadre et
Q .. - pour le personnel & temps partiel du collége
‘o Ouvrier.
° Travail payé* I: Heures e Salaire total auu:“:[ o.:-:r'; mes / heures sup. @I:l €

Attention !

& La saisie des décimales s’effectue

avec le point du clavier AZERTY
ou du clavier numérique.

@ Déduction forfaitaire spécifique : cocher Ouisi votre salarié bénéficie de la DFS sur ses rémunérations habituelles
et qu’il exerce un métier éligible a la réduction de l'assiette des cotisations sociales. Dans le cas contraire, cocher Non.

Le bouton (@) indique le taux applicable.
@ Les temps doivent étre saisis selon I'expression des temps indiquée aprés le champ.

© Saisissez I'ensemble des rémunérations versées au salarié, en incluant les primes et les heures supplémentaires
dont vous préciserez le montant dans la case Dont primes/heures sup.

O Les temps (et indemnités) annexes affichés sont calculés a partir des informations connues par votre caisse :
départs en congés, déclarations d’arréts intempéries et des autres absences déclarées.

> - - 7 - - . 3
« Le bouton # vous permet de diminuer le nombre d’heures, calculé automatiquement par la saisie de I’absence
« Lebouton @ vous permet de visualiser le détail de I'absence.

@ Cliquez sur Valider pour confirmer les informations saisies puis passer a la période d’activité suivante ou revenir a
la Liste des déclarations nominatives / Lignes s’il s’agit de la derniere ligne.

L'ordre des périodes d’activités est défini a partir de I'ordre et les filtres définis dans le tableau des lignes DN.

@ S'il manque des éléments a votre déclaration, cliquez sur Brouillon, permettant d’enregistrer la saisie (sans
validation des informations saisies) et de pouvoir y revenir plus tard.

@ Les boutons Ligne suivante et Ligne précédente permettent de passer une ligne si vous ne souhaitez pas la saisir
pour le moment. Dans le cas ou des données ont été saisies ou modifiées sur une des étapes, un message de
confirmation est affiché.

T
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Etape 1/4. Identité et Adresse

Sur cette page, les informations d'identité et d'adresse du salarié sont affichées par rapport aux données connues
par votre caisse.

Maon espace adherent / Mes declarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative [ 1sentiant & ! Statut Actif J
Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 o @ 3 @
./
Identité et adresse AtBSBON Tous les champs margués diun * son obligstoines,
Date de cartification 022018 Les données d'élat civil élant cerifides par iz CHAVY, dles ne peuvent élre madifites

qu'aw vu des pikces justificetives. Si vous soubaiter les madifier, vous voudrez bien
adressar 3 voire caizse CIBTP voire demande accompagnée de documenis
justicalifs de Fétal duil.

Identité 0‘; Adresse e; °
2 - Cantrst
=

Ciuilité Madame Point géographiqus @ | |

Mom dlusage N*, &t =t type de voie I:I I:l RUE FEY
MNom de voie @l

Complément d'adresse @ |

Nom de naissanee —

Frénom

2éme prénam

Code postal | Ville* [

32me prénom

NIR: et clé Pays |

Date de naissanee

Lieu de naissance

Mationalie |
< D
@ Informations d’identité, modifiables si non certifiées. o )
l Que renseigner dans les
champs Complément
Les données d'état civil certifiées par la CNAV géographique ?

ne peuvent étre modifiées qu'au vu des piéces
justificatives. Si vous souhaitez les modifier,
vous voudrez bien adresser a votre caisse
CIBTP votre demande accompagnée des
documents justificatifs de I'état civil.

Le Complément d’adresse sert a
indiquer tout élément
complémentaire d’adresse nécessaire
a la délivrance d’un courrier.

@ Saisissez directement dans les champs les nouvelles Par exemple : « Poste restante » un
informations. numéro de boite postale, un lieu-dit...

© Une fois votre mise a jour terminée, cliquez sur la fleche

) ) Y g Le Point géographique permet, si
correspondant aux prochaines étapes a saisir pour le salarié.

nécessaire, d’apporter des précisions

. L supplémentaires.
O En cliquant sur Annuler, vous annulez la totalité de votre

saisie et retournez sur Saisie d’une déclaration nominative / Par exemple : nom de la résidence,

Lignes. Dans le cas ol des données ont été saisies ou numéro du batiment, d’entrée,

modifiées sur une des étapes, un message de confirmation d’escalier, de couloir, d’appartement

est affiché. ou de bofte aux lettres, « Chez M. »,
etc.
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Etape 2/4. Contrat

Cette étape vous permet de modifier certaines informations pour lesquelles la date d’effet interviendrait au cours
de la période d’activité affichée.

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominafives

. ; . . . . 3 = -
Saisie d'une déclaration nominative [ tgentiiant tatut Act |
Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 o 2 o o

Contrat Attention! Tous les champs margués dun * sont abligatoires.
Date d'effet 0 | n College* g @ Cadre
Date dentrée 221012018 Métier” [ ooggs - Cadre ~| e
Date de soriis [ B | chssication [14C - Ingénieur ~] °
o Mot de sortie | v] | caisse deretraite [ Caisse de refraite CADRES ~] 3
- - - - compl.® Absences
1- [dantits Type de confrat® | Contrat a Durée Indstermings ~ |
dress . Salaire Brut* 3741.00
. Confrat speciﬂqu@ | |
Base salaire Horaire  ® Mensuel :t:e;:
Convention collective® Batiment =
Horaire habituer™ (@) 152
Régime s&curité Général Agricole
sociale Type d'horaire™ @ Menzuel en heures et cenfigmes
Matricule dans Jours de repos Lundi Mardi Mercredi
l'entreprise hebdomadaires Jeudi Vendredi [ Samedi

ey

@ Saisissez la date d'effet des modifications & apporter au contrat salarié.
@ Effectuez la mise a jour des champs selon nécessité :

= Le type de contrat,

» Le métier, la classification.

= Le salaire brut du salarié. La base salaire (unité horaire ou mensuelle) est déterminée
automatiquement avec votre saisie : il vous appartient de la modifier si erronée pour ce
contrat.

= Les jours de repos hebdomadaires proviennent des informations communiquées aupres de
votre caisse : il vous appartient de les modifier s’ils sont différents.

© Une fois votre mise a jour terminée, cliquez sur la fleche correspondant aux prochaines étapes
a saisir pour le salarié.

Mise a jour des informations contractuelles

Pour effectuer la mise a jour du contrat spécifique, du collége, de I'horaire habituel et du type
d’horaire, vous devrez effectuer les actions suivantes :

1. Cloture du présent contrat (voir page 11 du présent guide),
2. Ouverture d’une nouvelle période d’activité, incluant la création d’un nouveau contrat (cf. page 12
au présent guide).

ESPACE SECURISE
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Etape 3/4. Absences

La troisiéeme étape concerne les absences du salarié sur la période sélectionnée. Cet écran vous indique les
absences connues au cours de la période affichée :

= Congés pris,

= Arrét intempéries,

= Autres natures d’absences : Accident de travail, Accident de trajet, Activité partielle, Maladie non
professionnelle, Maladie professionnelle, Maternité/Paternité/ Adoption, Autres absences

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative  igentifant ' Siatut Actif |
Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020
Absences Horaire hebdomadaire du salarié 35,00

4 absences correspondent au filtre c Ajouter une abs a
° Date e debuts Date de'fin 1 “ Anetinitial 1 LG
Temps en -
- Identité he mois- o
et adresse mer“l-’aaaa mem-’aaaa I | mer“l*aaaa Hres jours -
° 4-Temps

et salaires

260042019 30/04/2019 Congés pris 21 0,05
3o 12/08/2019 31/08/2019 Congés pris 98 0.20
23122019 3202018 Congés pris 42 0,09

08/01/2020 12/0172020 Maladie non prof. 1 0,05

@ Anpartir de cette page, vous pouvez ajouter une i

nouvelle absence en cliquant sur Ajouter une ahsence. Voir page suivante :extrait

® \ous pouvez apporter des modifications sur une du GUIDE ESPACE

absence en sélectionnant le bouton ¢ ou supprimer SECURISE / GERER LES
une absence en utilisant le bouton M ABSEN(;ES DE MES
SALARIES

© Une fois votre mise a jour terminée, cliquez sur la
fleche correspondant a la prochaine étape a saisir pour
cette période d’activité.

ESPACE SECURISE
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GERER LES ABSENCES DE MES SALARIES

Ajout d’une absence

Apres avoir cliqué sur le bouton d’action Ajouter une absence, vous accédez a la saisie d’une nouvelle absence
pour le salarié sélectionné.
Important : les champs suivis d’un *sont des champs obligatoires.

[1 Choisissez la nature de

'absence a l'aide du menu Ajout d'une absence Attention! Tous les champs marqués d'un * sont obligatoires
déroulant : il
« Accident de travail W e 2d 4
» Accident de trajet Date de début* I_ —e n

o Activité partielle a—— l_ _e—n

e Autres absences
e Maladie non professionnelle

» Maladie professionnelle Valider et ajouter une nouvelle abse .°

e Maternité/Paternité/adoption.

[l Cliquez sur le champ de saisie pour ouvrir le calendrier et sélectionner la date du premier jour de I'absence.

[ Cliquez sur le champ de saisie pour ouvrir le calendrier et sélectionner la date du dernier jour de I'absence, si
connue.

[1 Dans le cas de la saisie de plusieurs absences, cliquez sur Valider et ajouter une nouvelle absence.

[ S'iln'y a pas d'autres absences a ajouter, cliquez sur Valider.

i Cas particuliers

Accident de travail, accident de trajet et maladie professionnelle
Lorsque l'une de ces natures d’absence est sélectionnée, la ligne Arrét initial le* apparait :

Arrét initial le* | n

Celle-ci permet de gérer les rechutes. Il faut alors cliquer sur le champ de saisie pour ouvrir le calendrier et
sélectionner la date du premier jour de l'arrét initial.

Indemnités versées
Suivant la nature de I'absence sélectionnée, la ligne /ndemnité peut étre affichée et avoir un caractere
obligatoire.

Indemnité® |

Il faut alors saisir le montant des indemnités versées au titre de cette absence.

Réduction du temps calculé

Suivant la nature de I'absence sélectionnée, et aprés validation de la saisie, un message avertit l'utilisateur
de la possibilité de réduire le temps calculé automatiqguement lors de la saisie d’une ligne DN ou de la
cloture d’un contrat (Etape 4).

Modifier une absence

; : .
Medification d'une absence Attention! Tous les champs margués d'un * sont obligatoires

Aprés avoir cliqué sur le bouton 4 vous accédez a la Nature™ Maladie non prof
mise a jour de la date de fin de I'absence sélectionnée. Dite d= déhut* 0210972019

Date de fin ‘

Cliquez sur Valider pour transmettre la modification
aupres de votre caisse CIBTP.

ESPACE SECURISE
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CLOTURER UNE PERIODE D’ACTIVITE
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Cloturer une période d’activité

La cloture du contrat au cours de la saisie d’une période d’activité peut &tre due :

= Ala sortie d’un salarié au cours de la campagne dont votre caisse CIBTP n’a pas encore connaissance.

= Alamise a jour de certaines informations contractuelles (Contrat spécifique, Collége, Horaire habituel, Type
d’horaire) nécessitant, entre autres, la cléture du contrat.

La cloture du contrat nécessite deux opérations :

1. Lasaisie de la date et du motif de sortie du salarié (tape 2/4 dans la saisie d’une déclaration nominative),

2. Lasaisie des temps et salaires (tape 4/4 dans la saisie d’une déclaration nominative).

Etape 2/4. Contrat

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominatives
Saisie d'une déclaration nominative
Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020

[ identifiant

| Statut Actif |

Contrat Attention! Tous les champs marqués dun * sont obligatoires
Date d'effet [ ) | conees (@) Ouvrier
Date d'entrée 01092017 Métier™ | D098 - Ouvrier (métier ne figurantp |
Date de sori [ B} | cassifestion [OE1 - Ouvier éxecutant 1e échelon ™ | °
Molif de sortie, | > | Gaisse de retraite [ Caisse de relraile OUVRIERS <] 3-
. compl.* Absences
Type de confrat | Contrat a Durée Déterminée v |
} Salaire Brut® |7 02 |
Ccnimlsneuﬂuuafﬁ Contrat d'apprentissage e
- Base salaire ® Horaire Mensuel ;:;;'
Convention collective™ Batiment t salaires
! Horaire habituel™ @ 152
Régime sécurité Général Agricole -
sociale Type d'horaire™ O Mensuel en heures et centiemes
Matricule dans Jours de repos Lundi Mardi Mercredi
lentreprise hebdomadaires Jeudi Vendradi [ Samedi
£ Ligne précédente m Ligne suivante >
Z -
Etape 4/4. Temps et salaires
Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 1 2 Y3 °

Temps et salaires

Récapitulati

Confrat & Durée Incéterminée

Ouvrier AD145 - Peintre autre
151 Mensuel en heures et centiémes
duction Fortaitare Spécif @
@

Maladie no

ssionnelle 139

Attention! Tous les champs margués dun * s

OE1 - Quvrier éxecutant 1 échelon

a e 9%

10,03 Horaire

91 Heure

84 Heures @ #

Heures

ont obigatores

smevessip @[] €

ESPACE SECURISE
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[] Sélectionnez la date de fin de contrat
de votre salarié.

@ Sélectionnez le motif de sortie.
Dans le cas d’une cléture pour mise a
jour de contrat, sélectionnez le motif
Evolution contrat nouvelle ligne.

© Cliquez sur I'étape 4 - Temps et
Salaires .

@ Saisissez les informations
conformément a la période affichée en
haut de I’écran.

Se référer a la page 5 du présent guide.

@ Cliquez sur le bouton Valider pour
valider les informations saisies puis
passer a la période d’activité suivante ou
revenir & la Liste des déclarations
nominatives / Lignes s’il s’agit de la
derniere ligne.

L’ordre des périodes d’activités est défini
a partir de l'ordre et les filtres définis
dans le tableau des lignes DN.
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

& Important : cas de cléture pour Evolution contrat nouvelle ligne

Dans le cas d’une cloture de contrat pour le motif Evolution contrat nouvelle ligne (contrat spécifique,
college, horaire habituel ou type d’horaire), I'action d’Ouverture d’une nouvelle période d’activité sera
effective apres avoir cliqué sur le bouton J’ai compris !

Ajout d'une nouvelle période d'activité

Vous avez validé cette igne avec le motf de sorie Evolution contrat nouvelie ligne’. Nous avons initialisé une nouvelle période d'activité pour ce
salané que Nous Wous NVitons 3 renseigner

Si wous annulez cu quittez |3 s3isie on cours sans enregistrer, catie igne ne 5213 pas sauvegardée. Pour I rajouter. vous pouvez chiquer sur <
ficdne "+ de 1a liste des périodes d'activité (onglet Lignes de votre déciaration nominative)

T

L’ajout d’une période d’activité démarre a I'étape 1 Identité et adresse (oir pages suivantes)

ESPACE SECURISE
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AJOUTER UNE PERIODE D’ACTIVITE

CiBTP
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Ajouter une période d’activité

L’ajout d’une période d’activité s’effectue depuis la page Saisie d’une déclaration nominative.

Elle implique la saisie des quatre étapes d’une période d’activité :

- Identité et adresse du salarié / 2 - Contrat / 3 - Absences / 4 - Temps et salaires

Accéder a une nouvelle période d’activité

Mon espace adherent / Mes deéclarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative ( 1dentfiant CIBTR

Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020  you: 2yec des ciffcuités & saisir vorre aelaration nominative ? Merol dutser is formulaie de cantact

-

29 lignes ont &té saisies 199 lignes correspondent au filtre
e tohl Actiona
:::M
|
I's +

Saisie Ouwier 01042019 31032020 1548 H 33 62500
Saisie 02/01/2020  31/03/2020  300M 1050000 # +

A saisit ETAM 01042019 3100372020 A |
Asaisi Cadre  03/06/2019 31/03/2020 P |
Saisie Ouwtier 01042013 01012020 1520 H 1067000 # + B

Etape 1/4. Identité et adresse

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative = [Sehsasia))
Campagne 2020 - Periode du 01/04/201%9 au 31/03/2020 1 o o °

ldentité et adresse Attention! Tous les champs marqués Jun * sant cbligatoires.

dentité Adresse

Mom dusage

: wesampmee [ ]

Nom de naissance

Prénom

28me prénom 2-Contrat

3&me prénom g

NIR et clé 39

Date de naissance

Lieu de naissance

Nafionalité ‘

[1 Complétez ou mettez a jour les champs nécessaires concernant
l'adresse du salarié.

@ Cliquez sur la fleche 2 - Contrat.

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE Ci BTP

"1 Cliquez sur I'icone +
pour ajouter une nouvelle
période d’activité a un
salarié présent dans la liste.
Le bouton Ajouter un
salarié entraine les mémes
actions pour un nouveau
salarié.

i Que renseigner dans les

champs Complément
d’adresse et Point
géographique ?

Voir page 6 du présent guide.

Données certifiées
CNAV

Lidentité du salarié sera a
saisir dans le cas de l'ajout
d’un nouveau salarié, ou si
vous souhaitez modifier
Iidentité du salarié s’il n’est
pas certifie CNAV.
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Etape 2/4. Contrat

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominatives

. . ' , . . . ( s ) S idati )
Saisie d'une déclaration nominative | Identifiant Statut En validation |
Campagne 2020 - Periode du 01/04/201% au 31/03/2020 _|1_)_°_‘£H;'_

COI‘E[’SE Attention! Tous les champs margues dun * sont obligatoires
Date d'entrée™ o n Collége* o | W |
Date de sorfie [ 3 | veter | |
Motif de sortie | v| | Classifcation® | v
Type de confrat’ Contrat & Durée Indétermings W | Caisse de refraite | W | °
. compl.®
Confrat spécifique | v | 3.
Salaire Bruf” | | Ahsences
Convention col Ie:ﬁ'-'e’| Bafiment v |
Base salaire ® Horaire Mensuel
Régime sécurité ® Genéral Agricole . -
socidle Haraire habituel | 35 |
IMatricule dans | | Type d'horaire™ e Hebdomadaire en heures et minutes |
l'enireprise . ] ]
Jours de repos Lundi Mardi Mercredi
hebdomadaires Jeudi vendredi [l Samedi

[l Saisissez la date d'entrée correspondant a la date d’entrée du salarié dans votre entreprise.

[1 Saisissez la date d'entrée correspondant a la date d’entrée du
salarié dans votre entreprise.

[1 Le contrat a durée indéterminée est affiché par défaut. Si
différent, sélectionnez un autre type de contrat a l'aide du menu
Important : déroulant.
Dans le cadre de la mise & jour Le champ Contrat spécifique est a compléter pour les contrats de
d’un élément contractuel ayant type:
généré une nouvelle période = CDD,
d’activité, la date d’entrée est = Apprentis, Contrat de professionnalisation

i S = Mandataires sociaux,

automatiquement renseignée
) = Tacherons,
au lendemain de la date de = TESE
sortie saisie et les autres
champs sont pré-renseignés
avec les informations du
précédent contrat, a modifier
selon le besoin. [ Sélectionnez le collége dans la liste déroulante, puis le métier et la
classification de votre salarié. La caisse de retraite complémentaire

sera automatiquement proposée a partir des informations saisies.

[ La convention collective et le régime de sécurité sociale
proviennent des informations communiquées aupres de votre caisse.
La modification de ces champs est impossible.

'] Saisissez le salaire brut du salarié. La base salaire (unité horaire ou Base Salaire horaire : pour
mensuelle) est déterminée automatiquement avec votre saisie. Il vous les ouvriers a temps complet,
appartient de la modifier si elle est erronée pour ce contrat. la base salaire doit étre

[1 L'horaire habituel, le type d'horaire et les jours de repos Horaire.

hebdomadaires proviennent des informations communiquées auprés Base Salaire mensuel : pour
de votre caisse. Il vous appartient de les modifier s’ils sont différents les ETAM, Cadres et ouvriers
pour ce contrat. a temps partiel, la base

. \ s 1o . salaire doit étre Mensuel.
[ Cliquez sur la fleche pour passer a I'étape suivante 3 - Absences.

T

ESPACE SECURISE
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Etape 3/4. Absences

Mon espace adhérent / Mes déclarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative [ tgentfar S i) SI VOUS aVeZ des absences a déclarer
Campagne 2020 - Periode du 02/01/2020 au 31/03/2020 1) 2) . pour le salarié
'\\_/H\,_/ Noos

Horaire hebdomadaire du salarie 35,00

Aucune abs cur |z periode du 02/01/2020 au 31/03/2020.
Ajunter uneabsence

Annuler

Absences

2-Contrat

Etape 4/4. Temps et salaires

[0 Cliquez sur Ajouter une absence.

° Se référer a la page 9 du présent guide.

4-Temps

0 @ Cliquez sur la fleche pour passer a

I’étape suivante 4 - Temps et salaires.

Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020

Temps et salaires

Récapitulatif du contrat

or

Attention! Tous les champs margués dun * sonl obligaioires.

Conirat 2 Durée Ingéterminée

Ouvrier AD145 - Peintre autre OE1 - Cuvrier éxecutant 1€ échelon
151 ensuel en heures et centiémes 10,03 Horaire
1- identité
2t sdrason Deduction Forfaitawe Spécifique” Non 0 Qui
° emps el salaires e
° Travail payé* Heures Salaire total brut* |:l €
s emps annexes @)

ACcident ge travail

Accident de Irajel Aclivité partielle

Maladie professionnelie

Patemité /Adoption Autres absences

Malagie non professionnelle 139 Heures @

Congés pris

cndmage inlempénes

Dont primes

heures sup : €

91 Heures ©@ # e
84 Heures ©
Heures

[ Déduction forfaitaire spécifique : cochez Oui'si votre salarié bénéficie de la DFS sur
ses réemunérations habituelles et qu’il exerce un métier éligible a la réduction de I'assiette

des cotisations sociales. Dans le cas contraire cochez ANon.
Le bouton indique le taux applicable.

[0 Lestemps doivent étre saisis selon I'expression des temps indiquée aprés le champ.

[] Saisissez I'ensemble des rémunérations versées au salarié, en incluant les primes et les
heures supplémentaires dont vous préciserez le montant dans la case Dont primes /

heures sup.

[0 Modifiez sinécessaire les temps d’absence dans les champs accessibles a la mise a

jour.

[0 Cliquez sur Valider pour valider les informations saisies
d’une déclaration nominative / Lignes.

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE

CiBTP

et revenir a la page Saisie
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FINALISER ET CONTROLER LA
DECLARATION NOMINATIVE

CiBTP
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Finaliser et controler
une déclaration nominative

Finaliser une déclaration nominative

Une fois toutes les périodes d’activités validées (statut Saisie) ou éventuellement supprimées, le bouton Finaliser
la déclaration est accessible sur I’écran Saisie d’une déclaration nominative / Lignes.

Mon espace adhérent / Mes déclarafions naminatives

Saisie d'une déclaration nominative [ tdenifant CIBTP ]

Ca mpagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 Att=ntion, toutes |es ignes sont saisigs, vous pouvez finzliser |3 declaration

nes Synthése

E

5 lignes ont été saizsies &5 lignes comrespondent au filtre

Debut période 5|  Fin période &
s | i |

m/azaa Wmmiazaa =

Saisie Ouvrier 01/0472019 31/03/2020 1812H 2390000 4+ N g
Saisie Ouvrier 01/0472019 3140372020 1812H 2390000 A+ N
Saisie Ouvrier 01/0472019 31/03/2020 1812H 1306400 4+ N
Saisie Cuvrier 0110472019 310372020 1812H 2270400 A+ N
Saisie Ouvrier 01/0472019 31/0372020 1812H 2627400 A+ 0

- CED DO

[0 Les boutons Actions permettent de modifier les informations, ajouter une période ou supprimer une ligne.

[1 Pour accéder au rapprochement des salaires déclarés et des salaires des lignes de la Déclaration nominative,
cliquez sur Finaliser la déclaration.

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE CiBTP 18



SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Le rapprochement des salaires

Cette page affiche le rapprochement des salaires entre les déclarations de salaires établies tout au long de la
période, et le total des salaires saisis au travers des différentes périodes d’activités.

Mon espace adhérent / Mes déclarafions nominatives

Saisie d'une déclaration nominative [ identifant CIBTP )

Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020 ‘ous avez des difficultés 3 saisir votre déclarstion nominative 7 Merci dutiliser e formulsire de contact

Lignes Synthése

Informations principalesa

MNom déclarant Téléphong Courriel
Mise & dispesition 240272020 Recue le 24/02/2020 Canal
Convention Batiment Horaire hebdo. 3900 Jours de repos Lundi Iiardi Mercredi
Jeudi Vendredi Samedi
Salaires déclarés pour la période de référence e
Situation de rapprochement - NON AJUSTEE Ecart : @ 38 242,00
Recapitulalif des déclarations de salaires Récapitulatif de la déclaration nominative

|res Nombre de lignes Salaires bruts
Période C
plafulmen oliége

01/07/2019 -=

3 19 12 504,00 9 7EE.00 Transmise Quvrier 38 559,00

01/04/2019 -= L X g >
30/06/2019

Cadre 0 0 0
01/10/2019 -= Mon -
| BT
317122019 LA LA transmise

01/01/2020 -> - 0.00 Nen e

31/03/2020 ' ' transmise

SRR

s

18 843,00 14 278,00 Transmise @ #

- 0

@ La premiére partie de I’écran affiche les informations principales de la déclaration :
» |Ladate de mise & disposition de la déclaration nominative,
= La convention collective, I'horaire hebdomadaire ainsi que les jours de repos applicables
aux salariés (sauf si ces derniers éléments ont été modifiés sur le contrat des salariés).

@ La deuxiéme partie de I'écran regroupe les salaires déclarés pour la période de référence :
» Lasituation de rapprochement et I'écart constaté entre le total des salaires bruts des
déclarations de salaires et le total des salaires bruts de la déclaration nominative.
» Le récapitulatif des déclarations de salaires par période,
» Le récapitulatif de la déclaration nominative par collége.

© A partir de cet écran, il est possible de
@ visualiser les déclarations déja saisies,
# saisir les périodes non encore déclarées.

i Se reporter au GUIDE ESPACE SECURISE / MES DECLARATIONS ET
COTISATIONS

O Le bouton Contrdler la déclaration finalise la saisie de la déclaration nominative.
S’il n’est pas actif, des actions sont encore nécessaires sur les déclarations de salaires.

T

ESPACE SECURISE
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SAISIR UNE DECLARATION NOMINATIVE

Controler la déclaration

Mon espace adhérent § Mes déclarations nominatives

Saisie d'une déclaration nominative

[ Identifiant CIBTP ]

Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au Wous avez des difficultés & saisit uotre déclaration nominative 7 Mersi dutiliser |e farmul aire de
31/03/2020 contact

Lignes

Informations principales

Mam déclarart » Téléphane Courriel
Wize & dispostion 24/02/2020 Regue le 20202020 Canal WEB
Zonvention Bétiment Horaire hebdo. 33 00 Jours de repozs Lunch aridi hercredi

Jeucd “endredi Sameci
Salaires déclarés pour la période de référence

Situation de rapprochement : HOH AJUSTEE

Ecart: . 1,00

Récapitulatif des déclarations de zalaires Récapitulatif de la déclaration nominative

o Salaires bruts Salaires
= e

Hombre de lignes Salaires bruts

e [ | O
3 u} 3

01007172020 -= .
iz @ F Ouerier £9 553,00
052020 18 243,00 16 243 00 Tranzmize i
01402019 ET2M 1] u] u] 0,00
-
20 000,00 18 000,00 Transmize @ &
FHz2z019 Cadre 1} a 0 0,00
01072018 -= . TOTAL 69 589.00
o - RE NN T
30092019 12 504,00 9 73,00 Tranzmisg
01/m04/2019 -=
sz @ #
20062019 18 843,00 14 275,00 Transmise
TOTAL 69 590,00 58 309,00

Retour Contrdler |z déclaration G

@ Le bouton Contrdler la déclaration est actif, cliquez sur le bouton pour afficher I’écran
de validation de la déclaration nominative:

Validation de la déclaration nominative Campagne 2020 - Periode du 01/04/2019 au 31/03/2020

Déclaration nominative Situaticn de rapprochement

Déclaration de salaires
aalaires bruts 68 590,00 Salaires bruts 69 589,00 Ecart -1,00

L'écart entre les salaires bruts des declarations et e toal des salaires bruts de la declaration nominative est de - 18
Il s peut que cet Scart soit dii & des lignes manguantes. Nous vous invitons & comiger, ou verifier, vos données en utilisant le bouton
"Corriger la déclaration”, ou 3 confirmer votre saisie en utiisant e bouton “Valider |z déclaration”

Wous avez des difficultés & saisir votre déclaration nominative 7 Merci dutiliser le formulaire de contact

e Corriger |z déclaration ‘Valider la déclaration 6

@ Cette fenétre récapitule les salaires bruts des déclarations de salaires et de la
déclaration nominative et I'écart détecté entre les deux montants.

© A ce stade, il vous est possible de retourner sur la saisie des déclarations de salaires
et/ou Déclaration Nominative en cliquant sur le bouton Corriger la déclaration.

O sivous souhaitez transmettre la déclaration nominative auprés de votre caisse CIBTP,
cliquez sur Valider la déclaration.

ENTREPRISE

° Vous étes entré en DSN : il

l vous est possible de valider

votre DNA méme si votre
derniere période n’a pas
encore été réceptionnée par
votre caisse.

ESPACE SECURISE

CiBTP

Une fois validée, les
déclarations de salaires et
déclaration nominative sont
accessibles uniguement en
consultation.
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Retrouvez ce guide pratique
et plein d’autres informations utiles
sur le site Internet de votre caisse CIBTP,
rubrique
Services en lignhe

&)

A
CiBTP

LE RESEAU DES CAISSES
DES CONGES ET INTEMPERIES DU BTP
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