RECONDUIRE LE PAIEMENT FRACTIONNE
(PAR PUBLIPOSTAGE)

ATTENTION: Les collégues qui ont adhéré pour la 1°™ fois et en PF aprés le
10/05/2016 sont considérés en “"adhésions anticipées”.

lIs figurent dans ce fichier et le prélevement a été calculé sur la cotisation 15-16
saisie par vos soins.

lls doivent recevoir ce courrier de reconduction qui leur indique leur RUM.

|. METTRE A JOUR L'INTERFACE LOCALE

1) Vérifier que vous disposez bien de la version 13.0

en cliquant dans le bandeau vert, la version
e \ installée s'affiche

Visualiser les Formulaires I Aide

Visualiser les Listes I VE

L p i
Intra § Site ROUTAGE

2) Télécharger le fichier Cotisations 16-17 (et la version 13.0 de l'interface si
nécessaire) sur SE 2001 : les enregistrer sur le bureau,

3) Faire un double-clic sur chaque fichier pour le décompresser en le placant dans le

dossier C:\SE-UNSA (si votre navigateur est ancien il faut ajouter .EXE avant de
cliquer).

4) Télécharger votre fichier des adhérents et établissements.

Fichiers dBase ADHERENT et ETABLISSEMENT (Section
Fichier dBase zippé @ 714 Ko

% | EiiaTors {Esca des SECTIGE m—
Fichiers dBase des SECTIONS |

5) Extraire ces deux fichiers et les placer dans C:\SE-UNSA
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Il. PREPARER LE FICHIER D'EXPEDITION

Attention: Cette opération nécessite que votre fichier soit suffisamment a jour
concernant les grades et les échelons. Ces renseignements sont indispensables pour

nos syndiqués et vivement souhaitables pour tous les autres.

Les retraités doivent étre positionnés a l'échelon 12, 13, ou 14 en fonction de la

cotisation enregistrée l'an passé (l'échelon 12 correspondant a la cotis la plus basse);
sauf cas particulier, un départ en retraite a l'échelon 11 d'une classe normale ou une
hors classe se traduit par une pension du groupe le plus élevé. Cette opération dans

SE 2001 (pour les nouveaux retraités) doit se faire la veille de l'extraction.

Les quotités de temps partiels doivent avoir été complétées dans SE 2001 au moins

la veille de ’extraction.

1) Ouvrir linterface locale que vous venez de mettre a jour

Cliquer sur le bouton F pour faire prendre en compte ces mises a jour

1.2 faire calculer les nouvelles cotisations
Cliguer sur impression des états, puis état des adhérents,

H
_ J)_Z?,Etats des Adhérents:
/'\/r-

Etats des Etablissements

Aide ‘J {Impression des états:

Cocher fiches cotis syndiqués P F  puis cliquer sur Apercu

I
]
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Demander un fichier Excel

2) Fermer l'interface locale

Le fichier PF.xls s'est créé automatiquement et s'est placé dans C:\SE-UNSA

MIMA =ZIM=IIMe

10:  Voulez-vous un fichier Excel ?
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3) Copier le fichier PF.xls sur le bureau pour le travailler sans risque puis l'ouvrir

. T )
Wefier oseag
Affichage @ - Ta
Lulugnelaulurnauquenlem Slanuaara - -
qe.s " W IVIL L1 UV, de S, U.,, Yrey ° oA,
- filtrer~~s Alactionnar~.
R B
CANDIDAT A= NUMEXL CEOTISEU MONTANT, PRELEV D\P.
pooursi — 381188€ ECOaEMAT IHENRIMARG
FAUX  6710671s 1% 176€ 75 LYGE IGABRIEL5VOISIN
FALX W A71 ©7
FALX 62116620 263.203:€ 203
FAUX Fei IX

La nouvelle cotisation se trouve dans la colonne U (en chiffres uniquement) et dans
la colonne V (avec le sigle €). Le prélévement prévu est en colonne W.

Certaines fiches n'ont pas la cotisation 16-17 inscrite ; il s'agit essentiellement des

collégues en dispo, en congé parental, ou dont la fiche SE 2001 est insuffisamment
remplie (grade, spécialité, échelon, quotité temps partiel). Il faut donc compléter

manuellement le fichier PF.xls (voir ci-dessous)
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Trier le fichier comme ci-dessous pour vous permettre de compléter plus
facilement les cotis manquantes (elles se retrouvent en début de liste et par catégorie).
On peut utilement utiliser la liste des prélévements 15-16 que la CASDEN vous transmet
a chaque prélevement.

= & ) ZeE @

-
érer Supprimer Format Trier et Rechercher et
hd v > < filtrer = selectionner =
Cellules 4] Trerdepaz

ﬁg L_ |

_ | E‘ H ivi gevsonnal}se‘.,.
COTE 7=

Compléter la colonne U (sans le sigle €) et la colonne W (en divisant par 10)

0580033C
0711448N
021001

N'oubliez pas d'enregistrer votre travail régulierement

La saisie dans SE 2001 est inutile si vous transmettez ce fichier PF.xls a
didier.lemaire@se-unsa.org. Le montant de la cotisation et de chaque
prélevement seront inscrits, lhistorique sera mis a jour et la date de paiement
sera positionnée au 01/10/2016.

Des que Didier vous aura signalé que le travail est fait vous pourrez enregistrer les
quelques modifications nécessaires (radiations, erreur d'échelon ...) avant la date
limite d'extraction indiquée par Latifa.
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