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Bonjour,

Pour vous aider à maitriser l’outil BS proposé par notre Syndicat FO Assistantes 
Maternelles, nous vous proposons ce document.

Nous avons réalisé ce document principalement à partir d’exemples. Il est long 
parce que nous l’avons détaillé au maximum, mais il n’est pas difficile à 
comprendre. 

Nous nous tenons à votre disposition pour toutes aides et toutes questions 
éventuelles. 

Vous pouvez nous contacter par mail :   fo.outils@gmail.com
ou par téléphone : David 06 06 46 29 37   (l’après midi en 13h30 – 15h30 ou le 
soir).
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Exemple 1 : Année complète 
(Cliquez sur les titres ci-dessous pour accéder directement à la page correspondante)

• Informations du contrat
• Quelques remarques
• 1 Compléter la feuille « Identification »
• 2 Compléter la feuille « Fiche Info »
• 3 Réaliser le bulletin de « Janvier »
• 4 Réaliser les bulletins de « Février »; « Mars »
• 5 Réaliser le bulletin d’Avril : pose congés payés
• 6 Réaliser les bulletins de « mai »,  « juin » et point sur les CP au 

31/05
• 7 Réaliser le bulletin de « juillet » avec la fin du contrat pour rupture
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Exemple 2 : Année incomplète 
(Cliquez sur les titres ci-dessous pour accéder directement à la page correspondante)

• Informations du contrat
• Quelques remarques
• 1 Compléter la feuille « Identification »
• 2 Compléter la feuille « Fiche Info »
• 3 Réaliser le bulletin de « Janvier »
• 4 Réaliser les bulletins de « Février »; « Mars »
• 5 Réaliser le bulletin d’Avril : pose congés payés
• 6 Réaliser les bulletins de « mai »,  « juin » et point sur les CP au 31/05
• 7 Réaliser le bulletin de « juillet » avec la fin du contrat pour rupture
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Exemple 3 : Année incomplète avec Planning
(Cliquez sur les titres ci-dessous pour accéder directement à la page correspondante)

• Informations du contrat
• Planning :
• Quelques remarques :
• 1 Complétez la feuille « Identification »
• 2 Complétez la feuille « Fiche Info »
• 3 Réaliser mon bulletin de « Février » (1er mois du contrat)
• 4 Réaliser mon bulletin de « Mars »
• 5.1 Réaliser mon bulletin d’Avril : pose congés
• 5.2 Réaliser mon bulletin d’Avril : pose semaine déduite du parent
• 6 Mon bulletin d’Avril : avec la fin du contrat pour rupture
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Exemple 4 : un contrat à durée déterminée
(Cliquez sur les titres ci-dessous pour accéder directement à la page correspondante)

• Informations du contrat
• Quelques remarques :
• 1 Complétez la feuille « Identification »
• 2 Complétez la feuille « Fiche Info »
• 3 Réaliser mon bulletin de « Février »
• 4 Réaliser mon bulletin de « Mars »
• 5 Réaliser mon bulletin de « Avril » avec la fin du contrat CDD
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Aides complémentaires
(Cliquez sur les titres ci-dessous pour accéder directement à la page correspondante)

• 1 Utiliser la feuille de présence
• 2 Plusieurs arrivées et départs de l’enfant dans la journée
• 3 Afficher les Fiches info Avenant 2…
• 4 Débuter un contrat en 2025 : Période d’adaptation
• 5 Procédure de report 2024 vers 2025 Avec Excel
• 6 Procédure de report 2024 vers 2025 Avec Libre Office
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Index :
• Jours fériés payés pages 20, 53
• Heures complémentaires / Heures supplémentaires pages 20, 53, 93
• Absence non prévue de l’enfant pages 20, 53, 95
• Maladie de l’enfant pages 21, 22, 54, 55, 96
• Congés payés acquis année complète pages 35, 36
• Congés sans solde année complète pages 35, 36
• Congés payés acquis année incomplète pages 68
• Congés annuels année incomplète pages 68, 108
• Semaines déduites pages 70, 109
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Apprendre à utiliser l’outil BS  
avec un exemple

Exemple 1 : un contrat en année complète débuté en 2023 et utilisation 
de l’outil BS 2025  pour la première fois.

Pour un contrat qui débute en 2025 voir dans la partie aide 
complémentaire
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Informations du contrat
• Employeur :

• M MARTIN Laurent   53 Bd Victor Hugo 75016 Paris 
• Numéro pajemploi : Y002155001100

• Salarié : 
• Mme Dupont Marie     56 Bd Victor Hugo  75018 Paris
• Numéro Sécurité sociale : 2 80 03 60 158 855 63
• Date de naissance : 20/03/1980
• Nombre d’enfants de moins de 15 ans : 3 enfants
• Taux prélèvement : 1,2%
• Régime Alsace / Moselle : Non

Dates congés payés : 
Numéro de semaine en aout : 31 32 33  => 3 semaines
Numéro de semaine en décembre : 51 => 1 semaine
Numéro de semaine en avril : 15 => 1 semaine

• Contrat : 
• Nom de l’enfant : Mathis
• Date de début : 01/09/2023
• Année complète : 52 semaines
• Taux horaires : 5 € brut
• Taux majoration (heures majorées et supplémentaires) : 25%
• Taux majoration heures complémentaires : 10%
• Entretien 4,60 € / jours
• Repas : 3 € et gouter : 1 € fournis par l’AM
• Horaires : 

• Semaine A :
• Lundi : 08h 18h
• Mardi : 08h 18h
• Mercredi : 08h 18h
• Jeudi : 08h 18h
• Vendredi : 08h 18h

• Semaine B :
• Lundi : 08h 17h
• Mardi : 08h 17h
• Mercredi : 08h 17h
• Jeudi : 08h 17h
• Vendredi : 08h 17h

• Le Cycle des semaines est une Sem A / une Sem A / une Sem B 
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Quelques remarques :

• Vous pouvez seulement saisir des données sur les cellules de cette 
couleur                              .

• Quelques cellules peuvent apparaître de cette couleur                cela 
signifie qu’elles doivent être absolument complétées pour que les 
calculs fonctionnent
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1 Complétez la feuille 
« Identification »

Une fois le fichier ouvert, cliquez sur la feuille 
« Identification »

Et ensuite dans cette feuille, saisir toutes les 
informations concernant :

 - l’employeur (Nom, Prénom…)

 - le salarié (Nom, Prénom…)
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2 Complétez la feuille 
« Fiche Info »

Cliquez sur la feuille «Fiche Info»

Et ensuite dans cette feuille, saisir toutes les 
informations concernant le contrat :

 - le planning horaire (Heure 
Arrivée, Heure départ)

 - Nombre de semaines d’accueil 
soit 34 sem type A et 18 sem type 
B

 - Taux horaire brut

 - Le taux de majoration pour les 
heures majorées

 - le taux de majoration pour les 
heures complémentaires
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3 Réaliser mon bulletin 
de « Janvier »

Il faut compléter les données concernant les mois travaillées 
et le congés payés pris.

Cliquez sur la feuille de « Janvier »

Je me dirige vers la ligne 83.

Le contrat a commencé le 1er septembre 2023

Je vais d’abord compléter les informations pour la période 
de juin 2023 à mai 2024.

- Le nombre de mois travaillés est donc de 8,5 mois (Je 
tiens compte des 2 semaines sans solde). Je me place 
sur la cellule AR83 je saisi 8,5

- L’AM a 3 enfants de -15 ans elle a donc éventuellement 
le droit à 6 jours supplémentaires. Elle a acquis : 8,5 x 
2,5 = 22 jours soit 22 + 6 = 28 jours. Elle ne dépasse pas 
30 jours donc elle peut avoir ses 6 jours. Je me place 
sur la cellule AR87,             je saisi 6.

- Au 31/12/2024, elle a pris 3 semaines en aout (18 
jours) et 1 semaine en décembre (5 jours). Elle a donc 
déjà pris 18+5 = 23 jours. Je me place sur la cellule 
AR89,            je saisi 23.

- Pour les jours de fractionnement l’AM au 31/10 avait le 
droit à 2 jours. Elle en a posé aucun avant le 
31/12/2024. Il lui reste donc 2 jours. On se place sur la 
cellule AR93              et je saisi 2.

3.0 Saisir les données de 
l’année précédente
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Je complète les informations pour la 
période de juin 2024 à mai 2025.

- Le nombre de mois travaillés pour juin à 
décembre 2024, de 7 mois. Je me place 
sur la cellule AS83 je saisi 7

- Il n’y aucun jours pris.

3.0 Saisir les données de 
l’année précédente (suite)
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3 Réaliser mon bulletin 
de « Janvier »

Les différentes Etapes                 sont :

Etape 1 : Choisir la « Fiche Info » qui convient

Etape 2 : Contrôler le planning

Etape 3 : Choix d’utiliser la feuille de 
présence ou pas

Etape 4 : Remplir le calendrier

Etape 5 : Choix des modalités pour 
l’indemnité d’entretien

Etape 6 : les autres indemnités, le mode de 
règlement, la date…

3.1 La saisie du bulletin est 
décomposée en différentes 
étapes 
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Au niveau de l’Etape 1 : 

Par défaut, il affiche « Fiche Info »
Si ce n’est pas le cas, il doit y avoir une erreur de saisie dans la 
date du contrat sur la feuille « Identification »

En cas d’avenant, l’outil modifiera automatiquement cette cellule.

Au niveau de l’Etape 2 : 

Je défini mon type de semaine par rapport au 
numéro de semaine du calendrier de l’année.

Dans mon exemple j’ai 2 semaines A et puis 1 
semaine B.

Je dois faire cette étape sur chaque mois.

Sélectionnez pour l’exemple, B sur la cellule AU6 
et cliquez sur la flèche à droite de la cellule pour 
faire apparaître le menu déroulant. 

3.2 Etape 1 et Etape 2
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Au niveau de l’Etape 3 : 

J’ai le choix de remplir mon calendrier à 
partir : 

- Soit à partir du calendrier sur la feuille de 
« Janvier » 

- Soit à partir de la feuille de présence. 

Pour notre exemple, nous le ferons à partir 
du calendrier sur la feuille de « Janvier »

Sélectionnez la cellule et cliquez sur la flèche 
à droite de la cellule pour faire apparaître le 
menu déroulant.
Nous aborderons dans une autre partie la saisie à partir de 
la feuille de présence.

3.3 Etape 3
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Au niveau de l’Etape 4 : 

Vous constatez que sur le bulletin dans la partie 
calendrier le nombre d’heures prévues par jour 
s’affiche automatiquement. 

Ce calendrier ce compose de 4 colonnes :

- Colonne Heures / Libellés : Elle correspond 
aux heures de présence de l’enfant. Elle 
permettra à l’outil de déterminer le nombre 
de jour et le nombre d’heure pour le calcul 
de l’indemnité d’entretien.

- Colonne HRS comp : Elle correspond aux 
heures complémentaires faites

- Colonne HRS supp : Elle correspond aux 
heures majorées faites ponctuellement

- Colonne HRS Effectives : Elle correspond aux 
heures prévues au contrat payées.

S’il y a un jour férié dans le mois, il sera surligné 
en violet (ex : 1er janvier)

3.4 Etape 4

19Année Complète



Nous allons maintenant prendre en compte pour 
notre bulletin différents évènements survenus sur 
le mois de janvier. 
-      Le 1er janvier est férié donc je choisis dans la     
colonne Heures / Libellés  F.Payé
- Accueille de l’enfant 1 heure de plus le lundi 6 

janvier et le jeudi 9 janvier. Dans ce cas, je saisie 
1 dans la case AU25 et 1 dans la case AU28          
correspondant          à la colonne HRS supp. Ici 
ces heures sont des heures majorées  à 25%. 
(Le nombre d’heures de la semaine est 
supérieur à 45 hrs). Sur le BS la ligne Heures 
majorées supplémentaires se complète. 

Si le contrat avait prévu des semaines de 40 heures, 
j’aurai saisi les 2 fois 1 heure dans la colonne HRS 
comp.
- Le Mardi 14 janvier, la parent garde l’enfant 

pour le plaisir. La rémunération de l’AM est 
maintenue donc je vais saisir dans la colonne 
Heures / Libellés en me positionnant sur la 
cellule AZ33.           Je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisi ABS. 
Dans la partie calendrier du BS l’outil notera 
ABS dans la colonne Heures / Libellés et 
10,00hrs dans la colonne Heures Effectives 

3.4 Etape 4 (suite)
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- L’enfant est absent pour maladie avec 
certificat médical pour la période du 20 
janvier au 28 janvier soit 8 jours.

 Dans notre exemple il n’y a depuis 
le début du contrat aucun jour 
pour maladie qui ont été déduit. 

 Sur ces 8 jours :
 - 5 jours entrainent une retenue 

sur salaire par la méthode de la 
cour de cassation. Je me place sur 
la cellule AZ39           et je clique 
sur la flèche de droite et dans le 
menu déroulant je choisi MLEF 
(Maladie de l’enfant). Je fais la 
même chose pour les autres jours 
à déduire. Sur le BS les lignes 
« Retenue sur salaire » se 
remplissent. Dans la partie 
calendrier du BS l’outil notera MLEF 
dans la colonne Heures / Libellés et 
MLEF dans la colonne Heures 
Effectives (Je peux retrouver le 
détail du calcul sur la feuille 
« Retenue Janv »)

3.4 Etape 4 (suite)
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- 2 jours n’entrainent aucune 
retenue sur salaire. Je me place 
sur la cellule AZ46           et je 
clique sur la flèche de droite et 
dans le menu déroulant je choisi 
MLEF R. (Maladie de l’enfant 
rémunérée). Je fais la même 
chose pour l’autre jour. Dans la 
partie calendrier du BS l’outil 
notera MLEF R. dans la colonne 
Heures / Libellés et 10,00hrs 
dans la colonne Heures 
Effectives 

Pour les autres évènements c’est le même 
principe (Arrêt de maladie, jours fériés payés, 
jours fériés non rémunérés, jours pour 
évènements familiaux, Congés sans solde…)

3.4 Etape 4 (suite)
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Au niveau de l’étape 4, nous devons aussi 
vérifier la majoration des heures majorées 
mensuelles si le contrat fait plus de 45 
heures par semaine. 

Le calcul se fait automatiquement dans le 
bulletin et vous pouvez retrouver le détail 
vers la colonne BZ et  CA

Attention si la semaine est à cheval sur 
décembre 2024. Il se peut que vous ayez 
besoin de remplir la cellule BY28

3.4 Etape 4 (suite) 
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Au niveau de l’étape 5, nous allons choisir les 
modalités pour l’indemnité d’entretien.

Une fois votre choix fait sur le premier BS de 
l’année, il se reporte automatiquement sur le 
suivant. 

Sur l’outil voici les différentes possibilités :

- l’indemnité proratisable (Elle varie en 
fonction du nombre d’heures par jour); 
Elle se compose de trois autres  :

- l’indemnité mini. obligatoire
- l’indemnité personnalisée 1
- l’indemnité personnalisée 2

- l’indemnité forfaitaire : possibilité de 
définir une tranche horaire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité mini. obligatoire :

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Oui et ensuite je me place 
sur la cellule CC45,                   je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisi Indemnité mini. obligatoire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 1:

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,30€ pour 10 heures et 0,60€ par heures au 
dessus de 10 hrs. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 4,30 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 4,30 € + 0,60€ X 1 = 
4,90€

Je me place sur la cellule BX41,            je clique 
sur la flèche de droite et je choisi dans le menu 
déroulant Oui et ensuite je me place sur la 
cellule CC45,                   je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisi 
Indemnité Personnalisée 1

Dans la cellule CE53, je saisi 4,30  et je me place 
ensuite sur la cellule CE54, je clique sur la flèche 
de droite et dans le menu déroulant je choisi 10

              et sur la cellule CF55, je saisi 0,60                    

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 2 :

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,30€ pour 10 heures soit 0,43€ par heures. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 0,43 x 9 = 3,87 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 0,43€ X 11 = 4,73€

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Oui et ensuite je me place 
sur la cellule CC45,                   je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisi Indemnité Personnalisée 2

Dans la cellule CE57, je saisi 4,30  et je me 
place ensuite sur la cellule CE58, je clique sur 
la flèche de droite et dans le menu déroulant 
je choisi 10

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité forfaitaire :

J’ai la possibilité de faire une tranche horaire 
si je le souhaite. 

Exemple : 

J’ai un contrat où je n’ai l’enfant que pendant 
les périodes scolaires le lundi 2 h et le 
mercredi 10 h

Je souhaite demander le minimum 
conventionnel pour le lundi et 4,30 € pour les 
mercredi.

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisi 2 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisi 2,65 
et enfin dans la cellule CA61,            je saisi 
4,30 

3.5 Etape 5
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Pour notre contrat, nous avons choisi 

- l’indemnité forfaitaire d’un montant de 
4,60 €

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisi 24 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisi 4,60

Sur le BS au niveau de l’indemnité 
d’entretien, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement. 

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 5, nous devons saisir le 
montant du repas et du gouter.

Pour le repas, je saisi le montant dans la cellule

en BA65 soit 3 

Et pour le gouter, je saisi le montant dans la cellule

en BA68                soit 1

Sur le BS, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement pour les repas et les gouters. Si 
vous avez besoin vous pouvez modifier ces 
informations dans les cellules BA62 et BA65 

Si j’ai des indemnités kilométriques, je saisi le 
nombre de kilomètre dans la cellule H69 et le 
montant d’un kilomètre dans la cellule K69

La valeur du repas, du gouter et d’un kilomètre se 
reportera automatiquement sur les bulletins 
suivants.

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 6, nous devons saisir :

- Le mode de règlement 
- Je me place sur la cellule F80                et je 

clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisi le mode de règlement qui 
me convient

- Le lieu
- Je me place sur la cellule F86 et je saisi le lieu si 

je souhaite modifier celui déjà inscrit

- La date
- Je me place sur la cellule F87 et je saisi la date si 

je souhaite modifier celle déjà inscrite

3.6 Etape 6
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Au niveau de l’étape 7, vous devez juste vérifier 
que votre salaire ne dépasse pas le plafond de 
pajemploi. 

3.7 Etape 7
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Vous pouvez maintenant imprimer votre bulletin. 
Restez sur la feuille de Janvier et allez dans le 
menu « fichier » et choisissez « Imprimer ».

Une fois votre bulletin imprimé, allez sur la feuille 
« Déclaration pajemploi».

Placez vous sur la cellule B5                  , cliquez sur 
la flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant choisissez JANVIER et ensuite allez dans 
le menu « fichier » et choisissez « Imprimer »

3.8 Imprimer le bulletin
et l’aide à la déclaration 
Pajemploi pour les parents
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4 Réaliser mon bulletin 
de « Février »; « Mars »
Pour la réalisation du bulletin des autres 
mois c’est la même procédure que pour 
« Janvier ».

Il faut suivre de nouveau les différentes 
étapes. 
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5 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose congés payés
Pour la réalisation du bulletin d’avril, il faut tenir compte 
de la semaine n°15 pendant laquelle l’AM est en congés. 

Je me place sur la feuille d’Avril.

Je vérifie l’étape 1

Je met à jours le planning à l’étape 2

Pour poser les congés dans le calendrier, je vais utiliser la 
colonne AR. Je remarque dans le tableau en bas dans la 
cellule AH92,               qu’il me reste seulement 5 jours de 
CP à prendre. Le 6è jour sera sans solde.

Je me place sur la cellule AR26,                qui correspond à 
mon premier jour de CP. Je clique sur la flèche de droite 
et dans le menu déroulant je choisi CP Acq (CP acquis).

Je fais la même chose pour poser mes 5 jours. 

Pour le 6è jour, il sera sans solde. Je me place donc sur la 
cellule AZ31,                 je clique sur la flèche de droite et 
dans le menu déroulant je choisi CSS (Congés sans 
soldes). Dans notre cas il n’y aura pas de retenue sur 
salaire car le samedi n’est pas travaillé. 

Le lundi 21 avril est férié, donc dans la cellule AZ40,                 
je choisi F. Payé
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5 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose congés payés 
(suite)
Je poursuis ensuite les autres étapes de la réalisation 
d’un bulletin. 

Quelques précisions :

Lorsque l’on pose des CP acquis, l’outil note dans la 
colonne Heures / libellés : CP Acq et dans la colonne 
HRS effectives : la durée de travail payée soit dans 
notre exemple 9 hrs.

Vous remarquerez aussi dans la partie rémunération 
brute une ligne :

Absence congés payés année complète : Elle 
correspond à la somme à déduire pour prise de CP.

Indemnité congés payés année complète : Elle 
correspond à la somme à percevoir pour prise de CP.
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6 Réaliser mon bulletin de 
« mai »,  « juin » et point 
sur les CP au 31/05
Je poursuis les différentes étapes comme pour les 
bulletins précédents. 

J’ai juste à modifier les libellés pour les jours fériés 
du mois de mai et pour celui du mois de juin. 

Dans l’outil entre la feuille du mois de « mai » et 
celle du mois de « juin », il y a une feuille intitulée 
« CP Année Complète au 31-05 ». Sur cette feuille 
vous trouverez le calcul des CP en 10% et le 
nombre de jours acquis au 31/05

Pour notre exemple, nous allons devoir compléter 
le montant des salaires bruts pour la période de 
juin 2024 à décembre 2024.

Je me place sur la cellule C40,               et je saisi le 
salaire brut perçu en juin 2024. Je fais la même 
chose pour les autres mois.
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7 Réaliser mon bulletin de 
« juillet » avec la fin du 
contrat pour rupture
Les parents informent le 19 juin 2025, leur 
assistante maternelle que le contrat sera rompu le 
18 juillet 2025 pour « Retrait d’enfant ».

Je vais sur la feuille de « Juillet » et au niveau de 
l’étape 1, je me place sur la cellule BZ8,             je 
clique sur la flèche à droite de la cellule et dans le 
menu déroulant je choisi OUI  pour préciser le 
bulletin de juillet sera le dernier du contrat. 

De nouvelles cases font alors leur apparition. 

Se placer d’abord sur la cellule CE3,               je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisi Rupture / Retrait d’enfant.

Je me place ensuite sur la cellule CE5,             et je 
saisie la date de fin de contrat.(18/07/2025) 

Je me place sur la cellule CE8,                et je saisi la 
date de notification de la rupture (18/07/2025).

Je modifie si nécessaire le planning (Etape 2) et le 
calendrier (Etape 3) (abs, CP, hrs compl…)

Je vais ensuite suivre les consignes de couleur 
orange. 
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Il faut vérifier la régularisation. Dans notre exemple, 
nous sommes en années complètes donc pas besoin.

Faire le point sur les congés et vérifier l’indemnité 
compensatrice de congés payés. 

Je vais sur la feuille « Ind Comp. de  CP A. Complète »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Dans notre exemple quasiment toute les données 
nécessaires aux calculs sont inscrites. Il manque 
seulement les salaires bruts perçus entre juin 2024 
et décembre 2024. Les cases sont en jaunes.

Je me place sur la cellule C143,                   et je saisi 
les montants manquants.

Je remonte ensuite tout en haut de la feuille et j’ai le 
montant de mon ICCP qui est calculée

Ce montant s’inscrit automatiquement sur le BS de 
juillet.
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Faire le point sur l’indemnité du rupture. 

Je vais sur la feuille « Indemnité rupture »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Dans notre exemple quasiment toute les données 
nécessaires aux calculs sont inscrites. Il manque 
seulement les salaires bruts perçus entre septembre 
2023 et décembre 2024. Les cases sont en jaunes.

Je me place sur la cellule I23,                   et je saisi les 
montants manquants.

Je fais la même chose pour les autres mois 
manquants.

Le montant calculé s’inscrit automatiquement dans 
le BS de juillet.
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Je retourne sur mon bulletin de juillet. Je clique sur 
la feuille de « Juillet »

Dans la partie REMUNERATION brut, je constate que 
la retenue sur salaire se calcul automatiquement par 
rapport à la date de fin de contrat. 

Le montant de l’indemnité de congés payés s’affiche 
automatiquement aussi

Dans la partie INDEMNITES, l’indemnité du rupture 
s’affiche automatiquement  

Dans le tableau des congés, les jours restant à 
prendre sont soldés. 
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Apprendre à utiliser l’outil BS  
avec un exemple

Exemple 2 : un contrat en année incomplète débuté en 2023 et 
utilisation de l’outil BS 2025 pour la première fois.

Pour un contrat qui débute en 2025 voir dans la partie aide 
complémentaire
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Informations du contrat
• Employeur :

• M MARTIN Laurent   53 Bd Victor Hugo 75016 Paris 
• Numéro pajemploi : Y002155001100

• Salarié : 
• Mme Dupont Marie     56 Bd Victor Hugo  75018 Paris
• Numéro Sécurité sociale : 2 80 03 60 158 855 63
• Date de naissance : 20/03/1980
• Nombre d’enfants de moins de 15 ans : 3 enfants
• Taux prélèvement : 1,2%
• Régime Alsace / Moselle : Non

Dates congés payés : 
Numéro de semaine en aout : 31 32 33  => 3 semaines
Numéro de semaine en décembre : 51 => 1 semaine
Numéro de semaine en avril : 15 => 1 semaine

Dates des semaines retirées de la mensualisation par l’employeur :
Numéro de semaine en avril : 16 => 1 semaine
Numéro de semaine en aout : 34 => 1 semaine

• Contrat : 
• Nom de l’enfant : Mathis
• Date de début : 01/09/2023
• Année incomplète : 45 semaines soit 30 sem A et 15 sem B
• Taux horaires : 5 € brut
• Taux majoration (heures majorées et supplémentaires) : 25%
• Taux majoration heures complémentaires : 10%
• Entretien 4,60 € / jours
• Repas : 3 € et gouter : 1 € fournis par l’AM
• Horaires : 

• Semaine A :
• Lundi : 08h 18h
• Mardi : 08h 18h
• Mercredi : 08h 18h
• Jeudi : 08h 18h
• Vendredi : 08h 18h

• Semaine B :
• Lundi : 08h 17h
• Mardi : 08h 17h
• Mercredi : 08h 17h
• Jeudi : 08h 17h
• Vendredi : 08h 17h

• Le Cycle des semaines est une Sem A / une Sem A / une Sem B 
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Quelques remarques :

• Vous pouvez seulement saisir des données sur les cellules de cette 
couleur                              .

• Quelques cellules peuvent apparaître de cette couleur                cela 
signifie qu’elles doivent être absolument complétées pour que les 
calculs fonctionnent
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1 Complétez la feuille 
« Identification »

Une fois le fichier ouvert, cliquez sur la feuille 
« Identification »

Et ensuite dans cette feuille, saisir toutes les 
informations concernant :

 - l’employeur (Nom, Prénom…)

 - le salarié (Nom, Prénom…)
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2 Complétez la feuille 
« Fiche Info »

Cliquez sur la feuille «Fiche Info»

Et ensuite dans cette feuille, saisir toutes les 
informations concernant le contrat :

 - le planning horaire (Heure 
Arrivée, Heure départ)

 - Nombre de semaines d’accueil 
soit 30 sem de type A et 15 sem 
de type B

 - Taux horaire brut

 - Le taux de majoration pour les 
heures majorées

 - le taux de majoration pour les 
heures complémentaires
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3 Réaliser mon bulletin 
de « Janvier »

Il faut compléter les données concernant les semaines 
travaillées précédemment et les congés payés pris.

Cliquez sur la feuille de « Janvier »

Je me dirige vers la ligne 83.

Le contrat a commencé le 1er septembre 2023

Je vais d’abord compléter les informations pour la période 
de juin 2023 à mai 2024.

- Le nombre de semaines travaillées est donc de 34 sem 
(Je tiens compte des 3 semaines déduites de la mensu). 
Je me place sur la cellule AR83 je saisi 34

- L’AM a 3 enfants de -15 ans elle a donc éventuellement 
le droit à 6 jours supplémentaires. Elle a acquis : 34 /4 x 
2,5 = 22 jours soit 22 + 6 = 28 jours. Elle ne dépasse pas 
30 jours donc elle peut avoir ses 6 jours. Je me place 
sur la cellule AR87,             je saisi 6.

- Au 31/12/2024, elle a pris 3 semaines en aout (18 
jours) et 1 semaine en décembre (5 jours). Elle a donc 
déjà pris 18+5 = 23 jours. Je me place sur la cellule 
AR89,            je saisi 23.

3.0 Saisir les données de 
l’année précédente
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Je complète les informations pour la 
période de juin 2024 à mai 2025.

- Le nombre de semaines travaillées pour 
juin à décembre 2024, de 28 sem. Je me 
place sur la cellule AS83 je saisi 28

- Il n’y aucun jours pris.

3.0 Saisir les données de 
l’année précédente (suite)
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3 Réaliser mon bulletin 
de « Janvier »

Les différentes Etapes                 sont :

Etape 1 : Choisir la « Fiche Info » qui convient

Etape 2 : Contrôler le planning

Etape 3 : Choix d’utiliser la feuille de 
présence ou pas

Etape 4 : Remplir le calendrier

Etape 5 : Choix des modalités pour 
l’indemnité d’entretien

Etape 6 : les autres indemnités, le mode de 
règlement, la date…

3.1 La saisie du bulletin est 
décomposée en différentes 
étapes 
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Au niveau de l’Etape 1 : 

Par défaut, il affiche « Fiche Info »
Si ce n’est pas le cas, il doit y avoir une erreur de saisie dans la 
date du contrat sur la feuille « Identification »

En cas d’avenant, l’outil modifiera automatiquement cette cellule.

Au niveau de l’Etape 2 : 

Je défini mon type de semaine par rapport au 
numéro de semaine du calendrier de l’année.

Dans mon exemple j’ai 2 semaines A et puis 1 
semaine B.

Je dois faire cette étape sur chaque mois.

Sélectionnez par exemple sur la cellule AU6 et 
cliquez sur la flèche à droite de la cellule pour 
faire apparaître le menu déroulant. 

3.2 Etape 1 et Etape 2
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Au niveau de l’Etape 3 : 

J’ai le choix de remplir mon calendrier à 
partir : 

- Soit à partir du calendrier sur la feuille de 
« Janvier » 

- Soit à partir de la feuille de présence. 

Pour notre exemple, nous le ferons à partir 
du calendrier sur la feuille de « Janvier »

Sélectionnez la cellule et cliquez sur la flèche 
à droite de la cellule pour faire apparaître le 
menu déroulant.
Nous aborderons dans une autre partie la saisie à partir de 
la feuille de présence.

3.3 Etape 3
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Au niveau de l’Etape 4 : 

Vous constatez que sur le bulletin dans la partie 
calendrier le nombre d’heures prévues par jour 
s’affiche automatiquement. 

Ce calendrier ce compose de 4 colonnes :

- Colonne Heures / Libellés : Elle correspond 
aux heures de présence de l’enfant. Elle 
permettra à l’outil de déterminer le nombre 
de jour et le nombre d’heure pour le calcul 
de l’indemnité d’entretien.

- Colonne HRS comp : Elle correspond aux 
heures complémentaires faites

- Colonne HRS supp : Elle correspond aux 
heures majorées faites ponctuellement

- Colonne HRS Effectives : Elle correspond aux 
heures prévues au contrat payées.

S’il y a un jour férié dans le mois, il sera surligné 
en violet (ex : 1er janvier)

3.4 Etape 4
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Nous allons maintenant prendre en compte pour 
notre bulletin différents évènements survenus sur 
le mois de janvier. 
-      Le 1er janvier est férié donc je choisis dans la     
colonne Heures / Libellés  F.Payé
- Accueille de l’enfant 1 heure de plus le Lundi 6 

janvier et Mardi 7 janvier. Dans ce cas, je saisie 
1 dans la case AU25 et 1 dans la case AU26          
correspondant             à la colonne HRS supp. Ici 
ces heures sont des heures majorées à 25%. (Le 
nombre d’heures de la semaine est supérieur à 
45 hrs). Sur le BS la ligne Heures majorées 
supplémentaires se complète. 

Si le contrat avait prévu des semaines de 40 heures, 
j’aurai saisi les 2 fois 1 heure dans la colonne HRS 
comp.
- Le Mardi 14 janvier, la parent garde l’enfant 

pour le plaisir. La rémunération de l’AM est 
maintenue donc je vais saisir dans la colonne 
Heures / Libellés, en me positionnant sur la 
cellule AZ33.           Je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisi ABS. 
Dans la partie calendrier du BS, l’outil notera 
ABS dans la colonne Heures / Libellés et 
10,00hrs dans la colonne Heures Effectives 

3.4 Etape 4 (suite)
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- L’enfant est absent pour maladie avec 
certificat médical pour la période du 20 
janvier au 28 janvier soit 8 jours.

 Dans notre exemple il n’y a depuis 
le début du contrat aucun jour 
pour maladie qui ont été déduit. 

 Sur ces 8 jours :
 - 5 jours entrainent une retenue 

sur salaire par la méthode de la 
cour de cassation. Je me place sur 
la cellule AZ39           et je clique 
sur la flèche de droite et dans le 
menu déroulant je choisi MLEF 
(Maladie de l’enfant). Je fais la 
même chose pour les autres jours 
à déduire. Sur le BS les lignes 
« Retenue sur salaire » se 
remplissent. Dans la partie 
calendrier du BS l’outil notera MLEF 
dans la colonne Heures / Libellés et 
MLEF dans la colonne Heures 
Effectives (Je peux retrouver le 
détail du calcul sur la feuille 
« Retenue Janv »)

3.4 Etape 4 (suite)
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- 2 jours n’entrainent aucune 
retenue sur salaire. Je me place 
sur la cellule AZ46           et je 
clique sur la flèche de droite et 
dans le menu déroulant je choisi 
MLEF R. (Maladie de l’enfant 
rémunérée). Je fais la même 
chose pour l’autre jour. Dans la 
partie calendrier du BS l’outil 
notera MLEF R. dans la colonne 
Heures / Libellés et 10,00hrs 
dans la colonne Heures 
Effectives 

Pour les autres évènements c’est le même 
principe (Arrêt de maladie, jours fériés payés, 
jours fériés non rémunérés, jours pour 
évènements familiaux, Congés sans solde…)

3.4 Etape 4 (suite)
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Au niveau de l’étape 4, nous devons aussi 
vérifier la majoration des heures majorées 
mensuelles si le contrat fait plus de 45 
heures par semaine. 

Le calcul se fait automatiquement dans le 
bulletin et vous pouvez retrouver le détail 
vers la colonne BZ et  CA

Attention si la semaine est à cheval sur 
décembre 2024. Il se peut que vous ayez 
besoin de remplir la cellule BY28

3.4 Etape 4 (suite) 
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Au niveau de l’étape 5, nous allons choisir les 
modalités pour l’indemnité d’entretien.

Une fois votre choix fait sur le premier BS de 
l’année, il se reporte automatiquement sur le 
suivant. 

Sur l’outil voici les différentes possibilités :

- l’indemnité proratisable (Elle varie en 
fonction du nombre d’heures par jour); 
Elle se compose de trois autres  :

- l’indemnité mini. obligatoire
- l’indemnité personnalisée 1
- l’indemnité personnalisée 2

- l’indemnité forfaitaire : possibilité de 
définir une tranche horaire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité mini. obligatoire :

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Oui et ensuite je me place 
sur la cellule CC45,                   je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisi Indemnité mini. obligatoire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 1:

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,60€ pour 10 heures et 0,60€ par heures au 
dessus de 10 hrs. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 4,60 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 4,60 € + 0,60€ X 1 = 
5,20€

Je me place sur la cellule BX41,            je clique 
sur la flèche de droite et je choisi dans le menu 
déroulant Oui et ensuite je me place sur la 
cellule CC45,                   je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisi 
Indemnité Personnalisée 1

Dans la cellule CE53, je saisi 4,60  et je me place 
ensuite sur la cellule CE54, je clique sur la flèche 
de droite et dans le menu déroulant je choisi 10

              et sur la cellule CF55, je saisi 0,60                    

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 2 :

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,60€ pour 10 heures soit 0,46€ par heures. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 0,46 x 9 = 4,14 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 0,46€ X 11 = 5,06€

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Oui et ensuite je me place 
sur la cellule CC45,                   je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisi Indemnité Personnalisée 2

Dans la cellule CE57, je saisi 4,30  et je me 
place ensuite sur la cellule CE58, je clique sur 
la flèche de droite et dans le menu déroulant 
je choisi 10

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité forfaitaire :

J’ai la possibilité de faire une tranche horaire 
si je le souhaite. 

Exemple : 

J’ai un contrat où je n’ai l’enfant que pendant 
les périodes scolaires le lundi 2 h et le 
mercredi 10 h

Je souhaite demander le minimum 
conventionnel pour le lundi et 4,60 € pour les 
mercredi.

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisi 2 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisi 2,65 
et enfin dans la cellule CA61,            je saisi 
4,60 

3.5 Etape 5
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Pour notre contrat, nous avons choisi 

- l’indemnité forfaitaire d’un montant de 
4,60 €

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisi 24 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisi 4,60

Sur le BS au niveau de l’indemnité 
d’entretien, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement. 

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 5, nous devons saisir le 
montant du repas et du gouter.

Pour le repas, je saisi le montant dans la cellule

en BA65 soit 3 

Et pour le gouter, je saisi le montant dans la cellule

en BA68                soit 1

Sur le BS, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement pour les repas et les gouters. Si 
vous avez besoin vous pouvez modifier ces 
informations dans les cellules BA62 et BA65 

Si j’ai des indemnités kilométriques, je saisi le 
nombre de kilomètres dans la cellule H69 et le 
montant d’un kilomètre dans la cellule K69

La valeur du repas, du gouter et d’un kilomètre se 
reportera automatiquement sur les bulletins 
suivants.

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 6, nous devons saisir :

- Le mode de règlement 
- Je me place sur la cellule F80                et je 

clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisi le mode de règlement qui 
me convient

- Le lieu
- Je me place sur la cellule F86 et je saisi le lieu si 

je souhaite modifier celui déjà inscrit

- La date
- Je me place sur la cellule F87 et je saisi la date si 

je souhaite modifier celle déjà inscrite

3.6 Etape 6
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Au niveau de l’étape 7, vous devez juste vérifier 
que votre salaire ne dépasse pas le plafond de 
pajemploi. 

3.7 Etape 7
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Vous pouvez maintenant imprimer votre bulletin. 
Restez sur la feuille de Janvier et allez dans le 
menu « fichier » et choisissez « Imprimer ».

Une fois votre bulletin imprimé, allez sur la feuille 
« Déclaration pajemploi».

Placez vous sur la cellule B5                  , cliquez sur 
la flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant choisissez JANVIER et ensuite allez dans 
le menu « fichier » et choisissez « Imprimer »

3.8 Imprimer le bulletin
et l’aide à la déclaration 
Pajemploi pour les parents
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4 Réaliser mon bulletin 
de « Février »; « Mars »
Pour la réalisation du bulletin des autres 
mois c’est la même procédure que pour 
« Janvier ».

Il faut suivre de nouveau les différentes 
étapes. 
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5 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose congés payés
Pour la réalisation du bulletin d’avril, il faut tenir compte 
de la semaine n°15 pendant laquelle l’AM est en congés. 

Je me place sur la feuille d’Avril.

Je vérifie l’étape 1

Je met à jours le planning à l’étape 2

Pour poser les congés dans le calendrier, je vais utiliser la 
colonne AR. Je remarque dans le tableau en bas dans la 
cellule AH92,               qu’il me reste seulement 5 jours de 
CP à prendre. Le 6è jour sera sans solde.

Je me place sur la cellule AR26,                qui correspond à 
mon premier jour de CP. Je clique sur la flèche de droite 
et dans le menu déroulant je choisi CP Acq (CP acquis).

Je fais la même chose pour poser mes 4 autres jours. 

Pour le 6è jour, il sera sans solde. Je me place donc sur la 
cellule AZ32,                 je clique sur la flèche de droite et 
dans le menu déroulant je choisi CA (Congés annuels). 
Dans notre cas il n’y aura pas de retenue sur salaire car 
nous sommes en année incomplète et les 5 semaines de 
congés annuels on déjà été déduit de la mensualisation.

68Année Incomplète



5 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose congés payés 
(suite)
Je poursuis ensuite les autres étapes de la réalisation 
d’un bulletin. 

Quelques précisions :

Lorsque l’on pose des CP acquis, l’outil note dans la 
colonne Heures / libellés : CP Acq et dans la colonne 
HRS effectives : CP Acq.
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5 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose de la semaine 
déduite par l’employeur
Il est prévu au contrat que la semaine numéro 16 sera 
une semaine déduite par l’employeur.

Je me place sur la cellule AZ33,               puis je clique 
sur la flèche à droite de la cellule et je choisi dans le 
menu déroulant SD 

Je choisi ce même libellé pour les 4 jours suivants.
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6 Réaliser mon bulletin de 
« mai »,  « juin » et point 
sur les CP au 31/05
Je poursuis les différentes étapes comme pour les 
bulletins précédents. 

J’ai juste à modifier les libellés pour les jours fériés 
du mois de mai et pour celui du mois de juin. 

Dans l’outil entre la feuille du mois de « mai » et 
celle du mois de « juin », il y a une feuille intitulée 
« CP Année Incomplète au 31-05 ». Sur cette 
feuille vous trouverez le calcul de l’indemnité de 
CP en maintien de salaire et en 10% et le nombre 
de jours acquis au 31/05. 

Je complète les cases qui sont en jaunes. 

Pour notre exemple, nous allons devoir compléter 
le montant de l’indemnité de congés payés calculé  
précédemment au 31/05/2024. Pour notre 
exemple elle est de 1 120 €

Je me place sur la cellule E15,               et je saisi 
1120
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6 Réaliser mon bulletin de 
« mai »,  « juin » et point 
sur les CP au 31/05 (suite)
Pour notre exemple, nous allons devoir compléter 
le montant des salaires bruts pour la période de 
juin 2024 à décembre 2024 sans inclure 
l’indemnité de CP calculée au 31/05/2024.

Je me place sur la cellule C48,               et je saisi le 
salaire brut perçu en juin 2024. Je fais la même 
chose pour les autres mois.
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6 Réaliser mon bulletin de 
« mai »,  « juin » et point 
sur les CP au 31/05 (suite)
Je défini ensuite les modalités de règlements de 
cette indemnité de congés payés. 

Pour notre exemple, dans le contrat, il est précisé 
que cette indemnité de congés payés est payée 
lors de la prise principale des congés en aout.

Je me place sur la cellule K17,           et je saisi 0 
pour signifier qu’aucune somme n’est payée en 
juin.

Je me place sur la cellule I18,             et je clique sur 
la flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant je choisi Aout

Et enfin je me place sur la cellule J18,                et je 
saisi  1208,35 (le montant de l’indemnité de 
congés payés)
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6 Réaliser mon bulletin de 
« mai »,  « juin » et point 
sur les CP au 31/05 (suite)
Le montant de l’indemnité de congés payés se met 
automatiquement sur le bulletin par rapport au 
modalité de versement que nous avons déterminé 
précédemment.

Pour notre exemple, c’est sur le bulletin d’Aout
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7 Réaliser mon bulletin de 
« juillet » avec la fin du 
contrat pour rupture
Les parents informent le 19 juin 2025, leur 
assistante maternelle que le contrat sera rompu le 
18 juillet 2025 pour « Retrait d’enfant ».

Je vais sur la feuille de « Juillet » et au niveau de 
l’étape 1, je me place sur la cellule BZ8,             je 
clique sur la flèche à droite de la cellule et dans le 
menu déroulant je choisi OUI  pour préciser le 
bulletin de juillet sera le dernier du contrat. 

De nouvelles cases font alors leur apparition. 

Se placer d’abord sur la cellule CE3,               je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisi Rupture / Retrait d’enfant.

Je me place ensuite sur la cellule CE5,             et je 
saisi la date de fin de contrat.(18/07/2025) 

Je me place sur la cellule CE8,                et je saisi la 
date de notification de la rupture (19/06/2025).

Je modifie si nécessaire le planning (Etape 2) et le 
calendrier (Etape 3) (abs, CP, hrs compl…)

Je vais ensuite suivre les consignes de couleur 
orange. 

75
Année Incomplète



Il faut vérifier la régularisation. 

Dans notre exemple, nous sommes en année 
incomplète et le contrat a commencé plusieurs mois 
avant que nous utilisions cet outil.

Nous allons devoir faire une régularisation manuelle 
du 1er jour du contrat au 31/12/2024 et noter le 
solde obtenu dans cet outil. 

Je vais sur la feuille « Régularisation » et ensuite sur 
la cellule F81 ,               je saisi dedans, le solde de la 
régularisation au 31/12/2024. Pour notre exemple ce 
solde sera de -35 €.

L’outil calcule alors la régularisation                et 
l’inscrit automatiquement dans le BS de juillet.
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7.1 Fin de contrat : la 
régularisation / l’ICCP

Année Incomplète



Vous avez aussi dans l’outil une autre feuille intitulé 
« Relevé de la régularisation » à votre disposition.
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7.1 Fin de contrat : la 
régularisation / l’ICCP

Année Incomplète



Faire le point sur les congés et vérifier l’indemnité 
compensatrice de congés payés. 

Je vais sur la feuille « Ind Comp. de  CP A. 
Incomplète »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Je remonte ensuite tout en haut de la feuille et je 
vois le montant de mon ICCP qui est calculé              
et qui va être inscrit automatiquement sur le bulletin 
de « Juillet »
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Faire le point sur l’indemnité du rupture. 

Je vais sur la feuille « Indemnité rupture »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Dans notre exemple quasiment toute les données 
nécessaires aux calculs sont inscrites. Il manque 
seulement les salaires bruts perçus entre septembre 
2023 et décembre 2024. Les cases sont en jaunes.

Je me place sur la cellule I23,                   et je saisi les 
montants manquants.

Je fais la même chose pour les autres mois 
manquants.

Le montant calculé s’inscrit automatiquement dans 
le BS de juillet
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7.2 Fin de contrat : 
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Je retourne sur mon bulletin de juillet. Je clique sur 
la feuille de « Juillet »

Dans la partie REMUNERATION brut, je constate que 
la retenue sur salaire se calcule automatiquement 
par rapport à la date de fin de contrat. 

Le montant de la régularisation et de l’indemnité 
compensatrice de congés payés s’affichent 
automatiquement aussi

Dans la partie INDEMNITES, l’indemnité du rupture 
s’affiche automatiquement  

Dans le tableau des congés, les jours restant à 
prendre sont soldés. 
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Apprendre à utiliser l’outil BS 
avec un exemple pour Planning

Exemple d’un contrat au planning en année incomplète débuté en 2025 
et utilisation de l’outil BS 2025 pour la première fois
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Informations du contrat
• Employeur :

• M MARTIN Laurent   53 Bd Victor Hugo 75016 Paris 
• Numéro pajemploi : Y002155001100

• Salarié : 
• Mme Dupont Marie     56 Bd Victor Hugo  75018 Paris
• Numéro Sécurité sociale : 2 80 03 60 158 855 63
• Date de naissance : 20/03/1980
• Nombre d’enfants de moins de 15 ans : 3 enfants
• Taux prélèvement : 1,2%
• Régime Alsace / Moselle : Non

Dates congés payés : 
Numéro de semaine en aout : 31 32 33  => 3 semaines
Numéro de semaine en décembre : 51 => 1 semaine
Numéro de semaine en avril : 15 => 1 semaine

Dates des semaines retirées de la mensualisation par l’employeur :
Numéro de semaine en avril : 16 => 1 semaine
Numéro de semaine en aout : 34 => 1 semaine

• Contrat : 
• Nom de l’enfant : Mathis
• Date de début : 03/02/2025
• Année incomplète : 45 semaines
• Taux horaires : 5 € brut
• Taux majoration (heures majorées et supplémentaires) : 25%
• Taux majoration heures complémentaires : 10%
• Entretien 4,60 € / jours
• Repas : 3 € et gouter : 1 € fournis par l’AM
• Horaires Planning variable sur 4 jours (lundi, mardi, mercredi, 

jeudi) donné 1 mois avant à l’AM : 
• Il est prévu pour le contrat à une mensualisation sur 30 heures 

par semaine répartie sur 4 jours

• Pour notre exemple nous utiliserons le planning présenté sur la 
page suivante. 

• Le parents met fin au contrat le 24/04/2025
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Planning :
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Quelques remarques :

• Vous pouvez seulement saisir des données sur les cellules de cette 
couleur                              .

• Quelques cellules peuvent apparaître de cette couleur                cela 
signifie qu’elles doivent être absolument complétées pour que les 
calculs fonctionnent
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1 Complétez la feuille 
« Identification »

Une fois le fichier ouvert, cliquez sur la feuille 
« Identification »

Et ensuite dans cette feuille, saisis toutes les 
informations concernant :

 - l’employeur (Nom, Prénom…)

 - le salarié (Nom, Prénom…)
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2 Complétez la feuille 
« Fiche Info »
Cliquez sur la feuille «Fiche Info»
Et ensuite dans cette feuille, saisis toutes les 
informations concernant le contrat :
 - le planning horaire (Heure 

Arrivée, Heure départ) 30 hrs / 4 
jours = 7,50

 - Nombre de semaines d’accueil 
45 semaines

 - Taux horaire brut
 - Le taux de majoration pour les 

heures majorées
 - le taux de majoration pour les 

heures complémentaires
Si vous faites un contrat de ce type (au planning) 
en année complète il est judicieux d’inclure un 
clause pour un calcul de régularisation à la fin du 
contrat. 
Vous pouvez paramétrer l’outil pour une 
régularisation même en année complète sur la 
feuille « fiche info » 
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3 Réaliser mon bulletin 
de « Février » (1er mois 
du contrat)

Les différentes Etapes                 sont :

Etape 1 : choisir la « Fiche Info » qui convient

Etape 2 : Contrôler le planning

Etape 3 : Choix d’utiliser la feuille de 
présence ou pas

Etape 4 : Remplir le calendrier

Etape 5 : Choix des modalités pour 
l’indemnité d’entretien

Etape 6 : les autres indemnités, le mode de 
règlement, la date…

3.1 La saisie du bulletin est 
décomposée en différentes 
étapes 
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Au niveau de l’Etape 1 : 

Par défaut, il affiche « Fiche Info »
Si ce n’est pas le cas, il doit y avoir une erreur de saisi dans la 
date du contrat sur la feuille « Identification »

En cas d’avenant, l’outil modifiera automatiquement cette 
cellule.

Au niveau de l’Etape 2 : 

Je défini mon type de semaine par rapport 
au numéro de semaine du calendrier de 
l’année.

Dans mon exemple j’ai que des semaines de 
type A

3.2 Etape 1 et Etape 2
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Au niveau de l’Etape 3 : 

J’ai le choix de remplir mon calendrier à 
partir : 

- Soit à partir du calendrier sur la feuille de 
« Février » 

- Soit à partir de la feuille de présence. 

Pour notre exemple, nous le ferons à partir 
du calendrier sur la feuille de « Février »

Sélectionnez la cellule et cliquez sur la flèche 
à droite de la cellule pour faire apparaître le 
menu déroulant.
Nous aborderons dans une autre partie la saisie à partir de 
la feuille de présence.

3.3 Etape 3
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Au niveau de l’Etape 4 : 

Vous constatez que sur le bulletin dans la partie 
calendrier le nombre d’heures prévues par jour 
s’affiche automatiquement. 

Ce calendrier ce compose de 4 colonnes :

- Colonne Heures / Libellés : Elle correspond 
aux heures de présence de l’enfant. Elle 
permettra à l’outil de déterminer le nombre 
de jour et le nombre d’heure pour le calcul 
de l’indemnité d’entretien.

- Colonne HRS comp : Elle correspond aux 
heures complémentaires faites

- Colonne HRS supp : Elle correspond aux 
heures majorées faites ponctuellement

- Colonne HRS Effectives : Elle correspond aux 
heures prévues au contrat payées.

S’il y a un jour férié dans le mois, il sera surligné 
en violet

3.4 Etape 4
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Nous allons maintenant prendre en compte 
pour notre bulletin différents évènements 
survenus sur le mois de Février en tenant 
compte du planning.

- Les jours précédents la date du début de 
contrat seront retirés automatiquement de la 
mensualisation.

- Pour la période d’adaptation du 3 février 
au 6 février, je saisis les heures 
effectuées. (la retenue se fait 
automatiquement) 

Si vos heures d’adaptation par jours sont 
supérieures à ce qui est prévue dans la fiche 
Info voir les pages suivantes pour ajuster les 
heures prévues/potentielles

3.4 Etape 4 (suite)
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Nous allons maintenant saisir le reste des 
heures prévues et celles faites sur le mois de 
février : 

- Dans la colonne « Hrs 
potentielles/prévues » (colonne BH)

- dans la colonne « Heures / Libellées »

Pour rappel la durée journalière prédéfinie 
dans la fiche info c’est 7,5 hrs par jour 
(L,M,M,J). 

Comme le parent, nous a communiqué le 
planning, nous allons saisir la durée 
journalière pour le mois dans la colonne 
« Hrs potentielles/prévues » (colonne BH)

Lire la page suivante avant de remplir la 
colonne BH-BI

3.4 Etape 4 (suite)
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Attention pour notre mensualisation nous 
avons fixé 30 heures par semaines. 

Si vous êtes sur un planning irrégulier il y a 
de forte chance que vos heures prévues ne 
soient pas de 30 heures par semaines. 

1er cas : Votre total d’heures pour la semaine 
est supérieur à 30 hrs

Dans mon exemple la semaine du 10 février 
au 13 février est de 32 hrs. Je saisis dans la 
colonne BH jusqu’à 30 hrs         le reste sera 
mis en heures complémentaires. 

Dans ce petit tableau          le total de chaque 
semaine doit être de 30 heures comme 
prévue dans le calcul de la mensualisation

3.4 Etape 4 (suite)
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2è cas : Votre total d’heures pour la semaine 
est inférieur à 30 hrs

Dans mon exemple la semaine du 17 février 
au 21 février est de 25 hrs. Je dois saisir dans 
la colonne BH 30 hrs car l’AM est rémunérée 
30 heures.

Je saisis donc le jeudi, 7 heures au lieu de 2 
heures comme sur le planning dans la 
colonne BH pour avoir mon total de la 
semaine égale à 30 hrs.

Dans la colonne « Heures / Libellés », pour le 
7 avril je saisis 2.

Dans la colonne BF au niveau de la retenue je 
choisis « NON »

Dans ce petit tableau          le total de chaque 
semaine doit être de 30 heures comme 
prévue dans le calcul de la mensualisation

3.4 Etape 4 (suite)
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Et de la même façon que précédemment, 
pour le reste du mois, pour les heures 
« potentielles /prévues »

Pour le 26 février, le parent a décidé de ne 
pas mettre son enfant en accueil pour aller 
chez les grands parents. Il s’agit ici d’une 
absence non prévue au contrat. 

Dans ce cas il n’y a pas de retenue sur salaire. 
La rémunération est maintenue. 

Je vais saisir dans la colonne « heures / 
Libellés » en me positionnant sur la cellule 
AZ45.           Je clique sur la flèche de droite et 
dans le menu déroulant je choisis ABS. Dans 
la partie calendrier du BS, l’outil notera ABS 
dans la colonne Heures / Libellés et 6,00hrs 
dans la colonne Heures Effectives 

3.4 Etape 4 (suite)
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Pour le 27 février, l’enfant est malade avec 
certificat médical. Les 5 jours que le parent à 
le droit de déduire n’ont pas été utilisés. 

Dans ce cas, il y a retenue sur salaire. 

Je me place sur la cellule AZ46           et je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisis MLEF (Maladie de 
l’enfant). Sur le BS les lignes « Retenue sur 
salaire » se remplissent.          Dans la partie 
calendrier du BS l’outil notera MLEF dans la 
colonne Heures / Libellés et MLEF dans 
la colonne Heures Effectives (Je peux 
retrouver le détail du calcul sur la feuille 
« Retenue Fév »)

3.4 Etape 4 (suite)
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Au niveau de l’étape 5, nous allons choisir les 
modalités pour l’indemnité d’entretien.

Une fois votre choix fait sur le premier BS de 
l’année, il se reporte automatiquement sur le 
suivant. 

Sur l’outil voici les différentes possibilités :

- l’indemnité proratisable (Elle varie en 
fonction du nombre d’heures par jour); 
Elle se compose de trois autres  :

- l’indemnité mini. obligatoire
- l’indemnité personnalisée 1
- l’indemnité personnalisée 2

- l’indemnité forfaitaire : possibilité de 
définir une tranche horaire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité mini. obligatoire :

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisis 
dans le menu déroulant Oui et ensuite je me 
place sur la cellule CC45,                   je clique 
sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisis Indemnité mini. 
obligatoire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :
- l’indemnité personnalisée 1:
Exemple : 
Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,60€ pour 10 heures et 0,60€ par heures au 
dessus de 10 hrs. 
Si je fais 9 heures, j’aurai 4,60 € 
Si je fais 11 heures, j’aurai 4,60 € + 0,60€ X 1 = 
5,20€
Je me place sur la cellule BX41,              je clique 
sur la flèche de droite et je choisis dans le menu 
déroulant Oui et ensuite je me place sur la 
cellule CC45,                   je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisis 
Indemnité Personnalisée 1
Dans la cellule CF53, je saisis 4,60  et je me 
place ensuite sur la cellule CF54, je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisis 10
              et sur la cellule CF55, je saisis 0,60                    

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 2 :

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,60€ pour 10 heures soit 0,46€ par heures. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 0,46 x 9 = 4,14 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 0,46€ X 11 = 5,06 €

Je me place sur la cellule BX41,            je clique 
sur la flèche de droite et je choisis dans le menu 
déroulant Oui et ensuite je me place sur la 
cellule CC45,                   je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisis 
Indemnité Personnalisée 2

Dans la cellule CF57, je saisis 4,60  et je me 
place ensuite sur la cellule CF58, je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisis 10

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité forfaitaire :

J’ai la possibilité de faire une tranche horaire 
si je le souhaite. 

Exemple : 

J’ai un contrat où je n’ai l’enfant que pendant 
les périodes scolaires le lundi 2 h et le 
mercredi 10 h

Je souhaite demander le minimum 
conventionnel pour le lundi et 4,60 € pour les 
mercredi.

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisis 
dans le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisis 2 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisis 2,65 
et enfin dans la cellule CA61,            je saisis 
4,60 

3.5 Etape 5
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Pour notre contrat, nous avons choisis 

- l’indemnité forfaitaire d’un montant de 
4,60 €

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisis 
dans le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisis 24 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisis 4,60

Sur le BS au niveau de l’indemnité 
d’entretien, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement. 

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 5, nous devons saisir le 
montant du repas et du gouter.

Pour le repas, je saisis le montant dans la cellule

en BA65 soit 3 

Et pour le gouter, je saisis le montant dans la 
cellule

en BA68                soit 1

Sur le BS, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement pour les repas et les gouters. Si 
vous avez besoin vous pouvez modifier ces 
informations dans les cellules BA62 et BA65 

Si j’ai des indemnités kilométriques, je saisis le 
nombre de kilomètres dans la cellule H69 et le 
montant d’un kilomètre dans la cellule K69

La valeur du repas, du gouter et d’un kilomètre se 
reportera automatiquement sur les bulletins 
suivants.

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 6, nous devons saisir :

- Le mode de règlement 
- Je me place sur la cellule F80                et je 

clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisis le mode de règlement qui 
me convient

- Le lieu
- Je me place sur la cellule F86 et je saisis le lieu 

si je souhaite modifier celui déjà inscrit

- La date
- Je me place sur la cellule F87 et je saisis la date 

si je souhaite modifier celle déjà inscrite

3.6 Etape 6
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Au niveau de l’étape 7, vous devez juste vérifier 
que votre salaire ne dépasse pas le plafond de 
pajemploi.

Si besoin, ajuster les autres données (jrs de plus 
8hrs, diminution du nombre de jours d’activité…)

 

3.7 Etape 7
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Vous pouvez maintenant imprimer votre bulletin. 
Restez sur la feuille de Janvier et allez dans le 
menu « fichier » et choisissez « Imprimer ».

Une fois votre bulletin imprimé, allez sur la feuille 
« Déclaration pajemploi».

Placez vous sur la cellule B5                  , cliquez sur 
la flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant choisissez FEVRIER et ensuite allez dans 
le menu « fichier » et choisissez « Imprimer »

3.8 Imprimer le bulletin
et l’aide à la déclaration 
Pajemploi pour les parents
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4 Réaliser mon bulletin 
de « Mars »
Pour la réalisation du bulletin des autres 
mois c’est la même procédure que pour 
« Février ».

Il faut suivre de nouveau les différentes 
étapes. 

Par rapport au planning voici les 
particularités de Mars :

- Dans la semaine du 3 au 7 mars, il est prévu 
34 hrs d’accueil effectuées, donc dans 
colonne BI je prévois 30 hrs            et j’aurais 
4 hrs complémentaires le jeudi 6 mars           .

- Dans la semaine du 10 au 14 mars, il est 
prévu 30 hrs mais pas d’accueil le mercredi. 
Je mets donc 0 pour le mercredi dans la 
colonne BI.

- Dans la semaine du 17 au 21 mars, il est 
prévu 25 hrs d’accueil donc pour le jeudi je 
saisis 8 hrs         au lieu de 3 pour avoir un 
total pour la semaine de 30 hrs. Pour les 
heures réelles je met 3 dans la colonne AZ et 
je choisis « NON » dans la cellule BF39.
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Vérifier que les totaux des semaines sont bien de 30 hrs

Dans notre exemple pour la semaine 14 il faut aller modifier sur la feuille 
d’avril le nombre d’heures prévues afin d’avoir un total de 30 hrs. 
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5.1 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose congés
Je saisie mes heures potentielles comme 
pour les mois précédent. 

Pour la réalisation du bulletin d’avril, il faut 
tenir compte de la semaine n°15 pendant 
laquelle l’AM est en congés. 

Je me place sur la feuille d’Avril.

Dans le cas présent, l’AM n’a pas encore de 
CP acquis de disponible (ils le seront à partir 
du 1er juin 2025).

Je pose donc des CA (congés annuels). Je me 
place donc sur la cellule AZ26,                 je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisis CA (Congés annuels). 
Dans notre cas il n’y aura pas de retenue sur 
salaire car nous sommes en année 
incomplète et les 5 semaines de congés 
annuels on déjà été déduit de la 
mensualisation.
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5.2 Réaliser mon bulletin 
d’Avril : pose semaine 
déduite du parent
Pour la réalisation du bulletin d’avril, il faut 
tenir compte de la semaine n°16, semaine 
déduite par le parent au contrat. 

Je pose donc des SD (semaines déduites). Je 
me place donc sur la cellule AZ33,                 je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisis SD (Semaines déduites).
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6 Mon bulletin d’Avril : avec 
la fin du contrat pour 
rupture
Les parents informent le 16 avril 2025, leur 
assistante maternelle que le contrat sera rompu le 
24 avril 2025 pour « Retrait d’enfant ».

Sur la feuille d’Avril au niveau de l’étape 1, je me 
place sur la cellule BZ8,             je clique sur la 
flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant je choisis OUI  pour préciser le bulletin 
de Avril sera le dernier du contrat. 

De nouvelles cases font alors leur apparition. 

Se placer d’abord sur la cellule CE3,               je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisis Licenciement.

Je me place ensuite sur la cellule CE5,             et je 
saisis la date de fin de contrat.(24/04/2025) 

Je me place sur la cellule CE8,                et je saisis la 
date de notification de la rupture (16/04/2025).

Je vais ensuite suivre les consignes de couleur 
orange. 
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Il faut vérifier la régularisation. 

Dans notre exemple, nous sommes en année 
incomplète.

Aller sur la feuille régularisation ou relevé de 
régularisation pour vérifier. 

Dans notre cas la régularisation est négatif, l’AM ne 
reverse rien. 

Si la régularisation aurait été positif, le montant se 
serait rajouté sur le bulletin d’avril.

111

7.1 Fin de contrat : la 
régularisation / l’ICCP



Faire le point sur les congés et vérifier l’indemnité 
compensatrice de congés payés. 

Je vais sur la feuille « Ind Comp. de  CP A. 
Incomplète »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Je remonte ensuite tout en haut de la feuille et je 
vois le montant de mon ICCP qui est calculé              
et qui va être inscrit automatiquement sur le bulletin 
de « Avril »
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7.1 Fin de contrat : la 
régularisation / l’ICCP
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Faire le point sur l’indemnité du rupture. 

Je vais sur la feuille « Indemnité rupture »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Dans notre exemple, il n’y a pas d’indemnité rupture 
calculée car la condition d’ancienneté de 9 mois n’est 
pas respecté. 

Si, il avait eu une indemnité de rupture, elle se serait 
inscrite automatiquement sur le BS d’avril
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7.2 Fin de contrat : 
l’indemnité de rupture
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Dans cet exemple simplifié,  je n’ai pas repris 
l’ensemble des évènements (Maladie de l’enfant, 
jours fériés, pose des congés acquis…) pouvant se 
produire pendant le contrat. 

Je vous propose pour les découvrir de vous référer à 
l’exemple année complète et l’exemple année 
incomplète. 
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complémentaires
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Apprendre à utiliser l’outil BS 
2025  avec un exemple

Exemple 4 : un contrat à durée déterminée
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Informations du contrat
• Employeur :

• M MARTIN Laurent   53 Bd Victor Hugo 75016 Paris 
• Numéro pajemploi : Y002155001100

• Salarié : 
• Mme Dupont Marie     56 Bd Victor Hugo  75018 Paris
• Numéro Sécurité sociale : 2 80 03 60 158 855 63
• Date de naissance : 20/03/1980
• Taux prélèvement : 1,2%
• Régime Alsace / Moselle : Non

• Il n’est pas prévue d’accueil la semaine 11 au mois de Mars. 
• Elle ne sera pas inclus dans les heures d’accueil.

• Contrat : 
• Nom de l’enfant : Mathis
• Date de début : 10/02/2025 et fin le 18/04/2025
• Soit 9 semaines d’accueil car 1 semaine en mars sans accueil
• Contrat à durée déterminé
• Taux horaires : 5 € brut
• Taux majoration (heures majorées et supplémentaires) : 25%
• Taux majoration heures complémentaires : 10%
• Entretien 4,60 € / jours
• Repas : 3 € et gouter : 1 € fournis par l’AM
• Horaire :

• Lundi : 08h 17h
• Mardi : 08h 17h
• Mercredi : 08h 17h
• Jeudi : 08h 17h
• Vendredi : 08h 17h
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Quelques remarques :

• Vous pouvez seulement saisir des données sur les cellules de cette 
couleur                              .

• Quelques cellules peuvent apparaître de cette couleur                cela 
signifie qu’elles doivent être absolument complétées pour que les 
calculs fonctionnent
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1 Complétez la feuille 
« Identification »

Une fois le fichier ouvert, cliquez sur la feuille 
« Identification »

Et ensuite dans cette feuille, saisir toutes les 
informations concernant :

 - l’employeur (Nom, Prénom…)

 - le salarié (Nom, Prénom…)
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2 Complétez la feuille 
« Fiche Info »
Cliquez sur la feuille «Fiche info CDD 
C.Durée»

Et ensuite dans cette feuille, saisir toutes les 
informations concernant le contrat :

 - la date de fin du CDD

 - le planning horaire (Heure 
Arrivée, Heure départ)

 - le nombre de semaine d’accueil 

 - Taux horaire brut

 - Le taux de majoration pour les 
heures majorées

 - le taux de majoration pour les 
heures complémentaires

Le calcul de la mensualisation est 
automatique
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3 Réaliser mon bulletin 
de « Février »

Les différentes Etapes                 sont :

Etape 1 : Choisir la « Fiche Info »

Etape 2 : Contrôler le planning

Etape 3 : Choix d’utiliser la feuille de 
présence ou pas

Etape 4 : Remplir le calendrier

Etape 5 : Choix des modalités pour 
l’indemnité d’entretien

Etape 6 : les autres indemnités, le mode de 
règlement, la date…

3.0 La saisie du bulletin est 
décomposée en différentes 
étapes 
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Au niveau de l’Etape 1 : 

Par défaut, il affiche « Fiche Info ». Pour 
notre exemple nous devons choisir «Fiche
info CDD C.Durée»
Si ce n’est pas le cas, il doit y avoir une erreur de saisie dans 
la date du contrat sur la feuille « Identification »

En cas d’avenant, l’outil modifiera automatiquement cette 
cellule.

Au niveau de l’Etape 2 : 

Je défini mon type de semaine par rapport 
au numéro de semaine du calendrier de 
l’année.

Dans mon exemple je laisse A. Je dois faire 
cette étape sur chaque mois si nécessaire.

3.2 Etape 1 et Etape 2
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Au niveau de l’Etape 3 : 

J’ai le choix de remplir mon calendrier à 
partir : 

- Soit à partir du calendrier sur la feuille du 
mois (à partir du tableau ci-dessous)

- Soit à partir de la feuille de présence. 

Pour notre exemple, nous le ferons à partir 
du calendrier sur la feuille du mois

Sélectionnez la cellule et cliquez sur la flèche 
à droite de la cellule pour faire apparaître le 
menu déroulant.
Nous aborderons dans une autre partie la saisie à partir de 
la feuille de présence.

3.3 Etape 3
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Au niveau de l’Etape 4 : 

Vous constatez que sur le bulletin dans la partie 
calendrier le nombre d’heures prévues par jour 
s’affiche automatiquement. 

Ce calendrier ce compose de 4 colonnes :

- Colonne Heures / Libellés : Elle correspond 
aux heures de présence de l’enfant. Elle 
permettra à l’outil de déterminer le nombre 
de jour et le nombre d’heure pour le calcul 
de l’indemnité d’entretien.

- Colonne HRS comp : Elle correspond aux 
heures complémentaires faites

- Colonne HRS supp : Elle correspond aux 
heures majorées faites ponctuellement

- Colonne HRS Effectives : Elle correspond aux 
heures prévues au contrat payées.

S’il y a un jour férié dans le mois, il sera surligné 
en violet.

3.4 Etape 4
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Nous allons maintenant prendre en compte pour 
notre bulletin différents évènements survenus sur 
le mois de février. 

- Accueille de l’enfant 1 heure de plus le lundi 17 
février et le jeudi 20 février. Dans ce cas, je 
saisie 1 dans la case AU36             et 1 dans la 
case AU39          correspondant à la colonne HRS 
supp. Ici ces heures sont des heures majorées à 
25%. (Le nombre d’heures de la semaine est 
supérieur à 45 hrs). Sur le BS la ligne Heures 
majorées supplémentaires se complète. 

Si le contrat avait prévu des semaines de 40 heures, 
j’aurai saisi les 2 fois 1 heure dans la colonne HRS 
comp.

- Le lundi 24 février, la parent garde l’enfant pour 
le plaisir. La rémunération de l’AM est 
maintenue donc je vais saisir dans la colonne 
Heures / Libellés, en me positionnant sur la 
cellule AZ43.           Je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisi ABS. 
Dans la partie calendrier du BS, l’outil notera 
ABS dans la colonne Heures / Libellés et 
9,00hrs dans la colonne Heures Effectives 

3.4 Etape 4 (suite)
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Au niveau de l’étape 5, nous allons choisir les 
modalités pour l’indemnité d’entretien.

Une fois votre choix fait sur le premier BS de 
l’année, il se reporte automatiquement sur le 
suivant. 

Sur l’outil voici les différentes possibilités :

- l’indemnité proratisable (Elle varie en 
fonction du nombre d’heures par jour); 
Elle se compose de trois autres  :

- l’indemnité mini. obligatoire
- l’indemnité personnalisée 1
- l’indemnité personnalisée 2

- l’indemnité forfaitaire : possibilité de 
définir une tranche horaire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité mini. obligatoire :

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Oui et ensuite je me place 
sur la cellule CC45,                   je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisi Indemnité mini. obligatoire

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 1:

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,60€ pour 10 heures et 0,60€ par heures au 
dessus de 10 hrs. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 4,60 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 4,60 € + 0,60€ X 1 = 
5,20€

Je me place sur la cellule BX41,            je clique 
sur la flèche de droite et je choisi dans le menu 
déroulant Oui et ensuite je me place sur la 
cellule CC45,                   je clique sur la flèche de 
droite et dans le menu déroulant je choisi 
Indemnité Personnalisée 1

Dans la cellule CF53, je saisi 4,60  et je me place 
ensuite sur la cellule CF54, je clique sur la flèche 
de droite et dans le menu déroulant je choisi 10

              et sur la cellule CF55, je saisi 0,60                    

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité personnalisée 2 :

Exemple : 

Je souhaite une indemnité personnalisée de 
4,60€ pour 10 heures soit 0,46€ par heures. 

Si je fais 9 heures, j’aurai 0,46 x 9 = 4,14 €

Si je fais 11 heures, j’aurai 0,46€ X 11 = 5,06€

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Oui et ensuite je me place 
sur la cellule CC45,                   je clique sur la 
flèche de droite et dans le menu déroulant je 
choisi Indemnité Personnalisée 2

Dans la cellule CF57, je saisi 4,60  et je me 
place ensuite sur la cellule CF58, je clique sur 
la flèche de droite et dans le menu déroulant 
je choisi 10

3.5 Etape 5
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Si je souhaite choisir :

- l’indemnité forfaitaire :

J’ai la possibilité de faire une tranche horaire 
si je le souhaite. 

Exemple : 

J’ai un contrat où je n’ai l’enfant que pendant 
les périodes scolaires le lundi 2 h et le 
mercredi 10 h

Je souhaite demander le minimum 
conventionnel pour le lundi et 4,60 € pour les 
mercredi.

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisi 2 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisi 2,65 
et enfin dans la cellule CA61,            je saisi 
4,60 

3.5 Etape 5
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Pour notre contrat, nous avons choisi 

- l’indemnité forfaitaire d’un montant de 
4,60 €

Je me place sur la cellule BX41,            je 
clique sur la flèche de droite et je choisi dans 
le menu déroulant Non et ensuite je me 
place sur la cellule BY57,             je saisi 24 . 
Puis dans la cellule CA57,              je saisi 4,60

Sur le BS au niveau de l’indemnité 
d’entretien, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement. 

3.5 Etape 5
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Au niveau de l’étape 5, nous devons saisir le 
montant du repas et du gouter.

Pour le repas, je saisi le montant dans la cellule

en BA65 soit 3 

Et pour le gouter, je saisi le montant dans la cellule

en BA68                soit 1

Sur le BS, le nombre de jours s’est calculé 
automatiquement pour les repas et les gouters. Si 
vous avez besoin vous pouvez modifier ces 
informations dans les cellules BA62 et BA65 

Si j’ai des indemnités kilométriques, je saisi le 
nombre de kilomètres dans la cellule H69 et le 
montant d’un kilomètre dans la cellule K69

La valeur du repas, du gouter et d’un kilomètre se 
reportera automatiquement sur les bulletins 
suivants.

3.5 Etape 5

131Contrat CDD



Au niveau de l’étape 6, nous devons saisir :

- Le mode de règlement 
- Je me place sur la cellule F80                et je 

clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisi le mode de règlement qui 
me convient

- Le lieu
- Je me place sur la cellule F86 et je saisi le lieu si 

je souhaite modifier celui déjà inscrit

- La date
- Je me place sur la cellule F87 et je saisi la date si 

je souhaite modifier celle déjà inscrite

3.6 Etape 6

132Contrat CDD



Au niveau de l’étape 7, vous devez juste vérifier 
que votre salaire ne dépasse pas le plafond de 
pajemploi. 

3.7 Etape 7
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Vous pouvez maintenant imprimer votre bulletin. 
Restez sur la feuille de Janvier et allez dans le 
menu « fichier » et choisissez « Imprimer ».

Une fois votre bulletin imprimé, allez sur la feuille 
« Déclaration pajemploi».

Placez vous sur la cellule B5                  , cliquez sur 
la flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant choisissez FEVRIER et ensuite allez dans 
le menu « fichier » et choisissez « Imprimer »

3.8 Imprimer le bulletin
et l’aide à la déclaration 
Pajemploi pour les parents
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4 Réaliser mon bulletin 
de « Mars »
Pour la réalisation du bulletin des autres 
mois c’est la même procédure que pour 
« Février ».

Il faut suivre de nouveau les différentes 
étapes. 

Pour le mois de mars la semaine 11, il était 
prévus que l’assistante maternelle n’est pas 
l’enfant. Je met donc SD dans la colonne 
Heures / Libellés, en me positionnant sur la 
cellule AZ29              Je fais la même chose 
pour les autres jours de la semaine 11 
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5 Réaliser mon bulletin de 
« Avril » avec la fin du 
contrat CDD
Le contrat s’arrête le 18/04/2025

Je vais sur la feuille de « Avril » et au niveau de 
l’étape 1, je me place sur la cellule BZ8,             je 
clique sur la flèche à droite de la cellule et dans le 
menu déroulant je choisi OUI  pour préciser le 
bulletin de juillet sera le dernier du contrat. 

De nouvelles cases font alors leur apparition. 

Se placer d’abord sur la cellule CE3,               je 
clique sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant je choisi Fin de contrat CDD/occa.

Je me place ensuite sur la cellule CE5,             et je 
saisi la date de fin de contrat.(18/04/2025) 

Je me place sur la cellule CE8,                et je saisi la 
date de notification de la rupture (18/04/2025).

Je modifie si nécessaire le planning (Etape 2) et le 
calendrier (Etape 3) (abs, CP, hrs compl…). 

Je vais ensuite suivre les consignes de couleur 
orange. 
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Faire le point sur les congés et vérifier l’indemnité 
compensatrice de congés payés. 

Je vais sur la feuille « Ind Comp. de  CP A. 
Complète »

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Je remonte ensuite tout en haut de la feuille et je 
vois le montant de mon ICCP qui est calculé              
et qui va être inscrit automatiquement sur le bulletin 
de « Avril »

En cas de CDD, la prime de précarité rentre dans le 
calcul de base de l’ICCP. Elle est automatiquement 
intégrée dans la base des 10%
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5.1 Fin de contrat : l’ICCP
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Faire le point sur la prime de précarité

Je vais sur la feuille « Indemnité rupture »

Descendre au niveau de la ligne 49

Je vérifie l’ensemble des éléments. 

Dans notre exemple toute les données nécessaires 
aux calculs sont inscrites. 
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précarité (CDD)
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Je retourne sur mon bulletin d’Avril. Je clique sur la 
feuille de « Avril»

Dans la partie REMUNERATION brut, je constate que 
la retenue sur salaire se calcule automatiquement 
par rapport à la date de fin de contrat. 

Le montant de l’indemnité compensatrice de congés 
payés s’affichent automatiquement aussi

La Prime de précarité 10% (CDD) s’affiche 
automatiquement.

Dans le tableau des congés, les jours restant à 
prendre sont soldés. 
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5.3 Bulletin d’Avril final
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Aides complémentaires
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Utiliser la feuille de présence pour compléter les 
informations au niveau du BS. 

Sur le mois concerné au niveau de l’étape 3, se 
placer sur la cellule AR13,             vous cliquez sur la 
flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant vous choisissez  à partir de l’onglet 
Feuilles_de_présence 

Le calendrier dessous disparait                et vous 
pouvez à présent vous rendre sur la feuille : 
Feuilles_de_présence.         

Votre choix se reporte automatiquement sur les 
mois suivant jusqu’à un nouveau changement de 
votre part. 
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1 Utiliser la feuille de 
présence



Vous allez ensuite sur la feuille : 
Feuilles_de_présence.

Les horaires prévus au contrat et les horaires réels 
s’affichent automatiquement. 

Vous pouvez modifier les horaires réels en vous 
déplaçant vers les colonnes BJ, BK…

Par exemple, le 6 janvier 2025, l’heure d’arrivée est 
de 8h00 et l’heure de départ 18h00. En réalité ce 
jour là l’enfant est arrivé à 8h10  et  est reparti à 
17h45.

Vous vous placez donc sur la cellule BJ17,               
vous saisissez 8:10 et ensuite vous vous placez sur la 
cellule BK17,             vous saisissez 17:45

Du fait de cette modification, l’outil constate un 
écart                entre les heures prévues et les heures 
réelles. Par défaut, l’écart n’entraine pas de retenue 
sur salaire et dans le cas présent une retenue n’est 
pas nécessaire. 

Au niveau de la feuille de présence la modification 
des horaires est bien prise en compte. 
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1 Utiliser la feuille de 
présence (suite)



Nous supposons maintenant que l’assistante 
maternelle est très malade le mercredi 8 janvier. Elle 
demande aux parents de venir chercher les enfants à 
12H00.

Vous vous placez sur la cellule BK19,               et vous 
saisissez 12:00.

Pour ces heures non effectuées, vous devez faire une 
retenue sur salaire. 

Vous vous placez donc sur la cellule AZ19,                 
et vous cliquez sur la flèche à droite de la cellule et 
dans le menu déroulant vous choisissez OUI.

L’assistante maternelle est aussi malade le jeudi 9 
janvier. Vous vous dirigez vers la colonne AT (Libellés) 
et vous vous placez sur la cellule AT20,                    
vous cliquez sur la flèche de droite et dans le menu 
déroulant, vous choisissez MLAM.

Sur le BS, la retenue sur salaire se calcule et s’affiche 
automatiquement.

C’est le même principe pour les autres libellés (ABS, 
MLEF….)
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1 Utiliser la feuille de 
présence (suite)



Nous supposons maintenant que l’assistante 
maternelle a terminé le 14 et 15 janvier à 19h au lieu 
de 17h.

Vous vous placez sur la cellule BK25 et BK26              
et vous saisissez 19:00.

Au niveau de la colonne AI pour le 11 et 12 janvier, 
l’outil a détecté qu’il y avait des heures 
complémentaires ou majorées

Et donc maintenant, vous devez répartir ces heures 
en fonction de leur catégorie (heures 
complémentaires ou majorées)

Vous vous placez donc sur les cellules AO25 et AO26 
qui sont en rouge               et vous saisissez 2 dans 
chacune d’elles.
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1 Utiliser la feuille de 
présence (suite)



L’assistante maternelle est en congés payés du 20 
janvier au 25 janvier. 

La pose des congés payés se base sur le même 
principe que celui abordé dans l’exemple 1 et 
l’exemple 2 de ce document. 

Vous vous dirigez vers la colonne AR et vous vous 
placez sur la cellule AR31              vous cliquez sur la 
flèche à droite de la cellule et dans le menu 
déroulant vous choisissez CP Acq et vous faites la 
même chose pour les jours suivants.

Enfin vous pouvez bien sûr imprimer cette feuille et 
la faire signer à votre employeur.  
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1 Utiliser la feuille de 
présence (suite)



Il se peut que le temps d’accueil de l’enfant dans la 
même journée ne soit pas consécutif. 

Par défaut sur l’outil, au niveau des fiches infos ou de 
la feuille de présence il y a possibilité de faire 2 
arrivées et 2 départs dans la journée. 

En réalité, nous pouvons aller jusqu’à 4. Il suffit de 
faire apparaître les colonnes qui sont masquées.

Si vous allez sur la feuille « Fiche Info », nous 
pouvons voir au-dessus des lettres des colonnes le 
signe +                 Il suffit de cliquer sur ce signe + 
pour faire apparaitre de nouvelles colonnes et 
recliquer dessus pour les faire disparaître. 

C’est le même principe pour la feuille 
« Feuilles_de_présence »

Ce cas peut se présenter pour les contrats avec des 
enfants scolarisés.
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2 Plusieurs arrivées et 
départs de l’enfant dans la 
journée



Il est prévu dans l’outil, la possibilité de faire jusqu’à 
10 avenants dans l’année.

Pour éviter de compliquer la navigation dans cet 
outil, ces feuilles ont été masquées. 

Si vous souhaitez faire apparaître une feuille (ou 
onglet) masquée, vous vous placez sur une feuille 
par exemple Fiche info  et                 vous faites un 
clique sur le bouton droit de la souris et une petite 
fenêtre s’ouvre. 

Vous cliquez sur le mot Afficher            et une 
nouvelle petite fenêtre s’ouvre. Vous choisissez par 
exemple Fiche info Avenant 2               en cliquant 
dessus et OK, la feuille s’ajoute aux autres.  

Pour masquer des feuilles (ou onglet) c’est la même 
procédure en choisissant Masquer  au lieu 
d’ Afficher
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3 Afficher les Fiches info 
Avenant 2…



Votre contrat débute dans l’année 2025. Le principe 
de fonctionnement est le même que dans les 
exemples précédents. 

La différence c’est qu’il n’y a pas à reprendre les 
données de l’année précédente (2024) puisque le 
contrat commence en 2025 et qu’il y a en plus une 
période d’adaptation. 

D’abord, vous allez remplir la feuille 
« Identification » et la feuille « Fiche Info » selon les 
donner de votre nouveau contrat. 

Pour la procédure ce référer aux exemples 
précédemment expliqués. 
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4 Débuter un contrat en 
2025 : Période 
d’adaptation



Pour notre exemple le contrat débute le 3 février 
2025.

Nous avons déjà complété la feuille 
« Identification » et « la fiche info ». 

Les horaires prévues au contrat sont : 

8 h - 17h du Lundi au vendredi en année complète. 

Taux horaires 5 € brut

La période d’adaptation s’étend du 3 février au 11 
février 2025. 

Les horaires d’adaptation sont : 

1 hrs, le 3 février 

2 hrs, le 4 février

5 hrs, le 5 et 6 février

7 hrs,le 7, 10 et le 11 février. 

La durée journalière prévue au contrat est déjà 
affichée

149

4 Débuter un contrat en 
2025 : Période 
d’adaptation



Nous allons simplement saisir le temps de présence 
pour chaque jour et l’outil calcul la retenue de salaire 
automatiquement

Pour cela nous allons compléter la colonne 
Heures/Libellés

Nous saisissons dans la cellule AZ22 pour le 3 février 
1, dans la cellule AZ23 pour le 4 février 2, dans la 
cellule AZ24 pour le 5 février 5, AZ25 pour le 6 
février 5 et ainsi de suite pour les autres jours

Les heures à retirer s’affichent automatiquement            
et la retenue sur salaire s’inscrit dans la partie 
rémunération brute       . 
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4 Débuter un contrat en 
2025 : Période 
d’adaptation



J’ouvre le fichier du simulateur BS complet 
2024 et le nouveau fichier du simulateur BS 
complet 2025

Je vais dans le fichier du simulateur BS 
complet 2024

Je sélectionne la feuille « Report »

A la question « Quel sera l’année de votre 
prochain fichier bulletin de salaires ? » de 
choisis 2025
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5 Procédure de report 2024 vers 
2025 Si vous utiliser Excel

Fichier Année 2024



Je sélectionne les cellules de B8 à B42 ou 
plus

et je fais un clique droit sur la souris. 

Une fenêtre s’ouvre et je choisis Copier
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Fichier Année 2024

5 Procédure de report 2024 
vers 2025 Si vous utiliser Excel



Je vais directement sur le fichier BS complet 
2025.

Je vais sur la feuille « Report ».

Je me place sur la cellule D8

Je fais un clique droit et une fenêtre s’ouvre 
et je choisis « Collage spécial ».
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Après avoir choisis « Collage spécial », une 
autre fenêtre apparaît et je choisis dessus 
« Valeurs »                  et je fais OK

Si vous utilisez Libre Office au niveau de la 
fenêtre « collage spécial », il faut cocher 
« Texte »,  « nombre », « date et heure » ou 
utiliser le bouton « Valeur uniquement » 
(cela dépend de la version).

154

Fichier Année 2025

5 Procédure de report 2024 
vers 2025 Si vous utiliser Excel



Normalement, si vous avez fait correctement 
la manipulation les données de l’année 
précédente se sont recopiées (Nom, 
adresse…)
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Nous allons maintenant nous occuper des 
informations qui sont sur la feuille « Base »

Je retourne sur mon simulateur BS complet 
2024. Je me place sur la feuille « Base »

Je sélectionne les lignes 5 à 16 ou plus          
,si j’ai d’autres lignes pour les autres années, 
je les sélectionne aussi.

Ensuite, je fais un clique droit sur la souris. 

Une fenêtre s’ouvre et je choisis Copier
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Je vais directement sur le fichier BS complet 
2025.

Je vais sur la feuille « Base ».

Je me place sur la cellule A17

Je fais un clique droit et une fenêtre s’ouvre 
et je choisis « Collage spécial ».

157

Fichier Année 2025

5 Procédure de report 2024 
vers 2025 Si vous utiliser Excel



Après avoir choisis « Collage spécial », une 
autre fenêtre apparaît et je choisis dessus 
« Valeurs »                  et je fais OK

Si vous utilisez Libre Office au niveau de la 
fenêtre « collage spécial », il faut cocher 
« Texte »,  « nombre », « date et heure » ou 
utiliser le bouton « Valeur uniquement » 
(cela dépend de la version).
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Normalement, si vous avez fait correctement 
la manipulation les données de l’année 
précédente se sont recopiées

Vous pouvez maintenant poursuive le 
remplissage de votre simulateur BS complet 
2025 (Fiche info…)

En cas de difficulté n’hésitez pas à envoyer 
un mail à fo.outils@gmail.com
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J’ouvre le fichier du simulateur BS complet 
2024 et le nouveau fichier du simulateur BS 
complet 2025

Je vais dans le fichier du simulateur BS 
complet 2024

Je sélectionne la feuille « Report »

A la question « Quel sera l’année de votre 
prochain fichier bulletin de salaires ? » de 
choisis 2025
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Je sélectionne les cellules de B8 à B42 ou 
plus

et je fais un clique droit sur la souris. 

Une fenêtre s’ouvre et je choisis Copier
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Je vais directement sur le fichier BS complet 
2025.

Je vais sur la feuille « Report ».

Je me place sur la cellule D8

Je fais un clique droit et une fenêtre s’ouvre 
et je choisis « Collage spécial ».
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Après avoir choisis « Collage spécial », une 
autre fenêtre apparaît et je choisis dessus 
« Valeurs »                  et je fais OK

Si vous utilisez Libre Office au niveau de la 
fenêtre « collage spécial », il faut cocher 
« Texte »,  « nombre », « date et heure » ou 
utiliser le bouton « Valeur uniquement » 
(cela dépend de la version).
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Normalement, si vous avez fait correctement 
la manipulation les données de l’année 
précédente se sont recopiées (Nom, 
adresse…)
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Nous allons maintenant nous occuper des 
informations qui sont sur la feuille « Base »

Je retourne sur mon simulateur BS complet 
2024. Je me place sur la feuille « Base »

Je sélectionne les lignes 5 à 16 ou plus          
,si j’ai d’autres lignes pour les autres années, 
je les sélectionne aussi.

Ensuite, je fais un clique droit sur la souris. 

Une fenêtre s’ouvre et je choisis Copier
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Je vais directement sur le fichier BS complet 
2025.

Je vais sur la feuille « Base ».

Je me place sur la cellule A17

Je fais un clique droit et une fenêtre s’ouvre 
et je choisis « Collage spécial ».
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Après avoir choisis « Collage spécial », une 
autre fenêtre apparaît et je choisis dessus 
« Valeurs »                  et je fais OK

Si vous utilisez Libre Office au niveau de la 
fenêtre « collage spécial », il faut cocher 
« Texte »,  « nombre », « date et heure » ou 
utiliser le bouton « Valeur uniquement » 
(cela dépend de la version).
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Normalement, si vous avez fait correctement 
la manipulation les données de l’année 
précédente se sont recopiées

Vous pouvez maintenant poursuive le 
remplissage de votre simulateur BS complet 
2025 (Fiche info…)

En cas de difficulté n’hésitez pas à envoyer 
un mail à fo.outils@gmail.com
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Nous espérons que ce document, vous aura aidé à maitriser l’outils. 

N’hésitez pas à nous faire part de vos remarques.

Nous nous tenons à votre disposition pour toutes aides et toutes 
questions complémentaires. 

Vous pouvez nous contacter par mail :   fo.outils@gmail.com
ou par téléphone : David 06 06 46 29 37   (l’après midi en 13h30 – 15h30 
ou le soir).
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