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1. CREER LA SOCIETE 

- Ouvrir Ciel Paye et afficher l’écran d’Accueil.  
- Cliquer la tuile : Je crée mon dossier. 
Ou :  
- Cliquer le menu : Dossier – Nouveau… 
 La fenêtre de création du dossier est affichée : 

- Saisir le nom de la société. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Modifier éventuellement le dossier de sauvegarder 

en cliquant le bouton : Chemin… et en 
sélectionnant un autre lieu de sauvegarde. 

 

- Cliquer : OK. 
 
 L’assistant Top Départ guide l’opérateur dans la création du dossier de paie.  

  

- Activer la case : Mode Simplifié de création.  
- Décocher la case : Récupération des informations de référencement.  

 
 
- Cliquer le bouton : Suivant >.  
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- Saisir les cordonnées de la société :  

 
- Cliquer le bouton : Suivant >.  
- Saisir les paramètres de l’exercice comptable et les caractéristiques des congés payés : 

 

- Cliquer le bouton : Suivant >.  
- Activer l’option : Paramétrage du modèle de paye, à partir du modèle Standard.  

  

- Cliquer le bouton : Suivant >.  
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 Le dossier de paie de la société est créé. 

- Choisir la méthode de gestion des absences.  
 

 

  

- Cliquer le bouton : OK pour valider le planning des 
vacances.  

 
- Cliquer le bouton : Terminer.  

  Une fenêtre peut proposer des mises à jour.  

- Sélectionner l’option souhaitée.  

  L’écran de gestion de la société créée est affiché :  

Barre des menus     Ruban d’outils     Tuiles d’accès rapides 
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2. PARAMETRER LA BANQUE 

- Cliquer le menu : Bases puis Banque…  
- Cliquer le bouton : + Créer  
Ou :  
- Cliquer-droit l’écran - Créer.  

 

 
- Paramétrer les caractéristiques de la banque. 

 
- Cliquer l’onglet : Domiciliation. 

- Paramétrer la domiciliation bancaire. 

 
- Cliquer le bouton : OK. 
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  Une fenêtre signale éventuellement que le RIB n’est pas correct, c’est normal, si l’entreprise est fictive, le 

RIB l’est également.  

 

- Cliquer : OK. 

 La banque est affichée dans la fenêtre de gestion : 

 

- Cliquer l’outil : Fermer pour revenir au Bureau de Ciel Paye (Si l’écran n’est pas affiché, cliquer le bouton : 

Bureau en haut et à gauche de l’écran). 

 

 


