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Zoom sur le compte épargne temps

Le compte épargne temps permet au salarié d’accumuler des droits a congé rémunéré ou de
bénéficier d'une rémunération immédiate ou différée, en contrepartie des périodes de congé ou de
repos non prises.

Sécurité

Les droits managers

e Suivi RH : acces au CET

o + voir UNIQUEMENT les CET des collaborateurs managés

o Voir les demandes de rémunérations

o Gérer l'initialisation du CET du collaborateur

o Possibilité de gérer des CP et des RTT dans le CET du collaborateur
e Paramétrage des regles de compte épargne temps

Les droits collaborateurs

e Mes demandes d'absences :
o Visualisation du compteur de compte épargne temps
e Mon compte épargne temps

Paramétrages
Etape 1 : Création des regles des comptes épargne temps

Ressources Humaines > Ecrans de paramétrages > Regles des comptes épargnes temps

Paramétrer un CET
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Paramétres du CET

Mom du CET #
| |
Description »
| |

Mois de début du CET »

janvier ~

Ajouter un plafond au CET

Le collaborateur peut demander le paiement de son CET

Les congés payés

Le collaborateur peut basculer des jours de CP au CET

Les RTT

Le collaborateur peut basculer des jours de RTT au CET

Annuler Enregistrer

Le formulaire permet de créer une régle de compte épargne temps sur une ou plusieurs entités. Vous
devez :

 Choisir la ou les entités sur lesquelles la regle doit s’appliquer
e Paramétrer le CET
e Facultatif : ajouter une spécificité sur la gestion des congés payés et des RTT

Parametres du CET :

e Nom du CET : correspond au nom que vous donnez au compte épargne temps

e Description

» Mois de début du CET : correspond au mois de I'année en cours sur lequel le CET va commencer
a s’appliquer

 Ajouter un plafond au CET : vous pouvez mettre un nombre de jours maximum a I'ensemble du
CET. Par défaut, ce plafond sera sur I'ensemble de la durée de vie du CET du collaborateur. En
cochant la case annuelle, cela signifie que vos collaborateurs pourront venir ajouter un nombre
maximum de jours par année.

e Le collaborateur peut demander le paiement de son CET : cela signifie qu’une fois que votre
collaborateur a mis des jours sur son compte, il peut vous demander la rémunération de ses
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jours.

Les congés et les RTT :

Le paramétrage est le méme. Vous pouvez autoriser vos collaborateurs a basculer un nombre
maximum de CP et/ou de RTT en valorisant le plafond.

Aussi, vous pouvez autoriser vos collaborateurs a basculer les CP et/ou les RTT uniquement apres un
minimum d’acquisition.

ATTENTION : si vous ne donnez ni la possibilité de basculer
des CP ni de basculer des RTTs, alors vos collaborateurs ne
pourront jamais venir alimenter le CET.

Etape 2 : Paramétrer les contrats de travail

Les types de contrats de travail

Ressources Humaines > Ecrans de paramétrages > Types de contrats de travail

Vous devez venir paramétrer les types de contrats de travail pour indiquer si le CET est autorisé.
En venant autorisé le CET sur un type de contrat de travail, par défaut, tous les collaborateurs
rattachés a ce type de contrat pourront générer leur CET avec la regle associée.

Compte Epargne-Temps (CET)

& Ajouterun CET

Regles du CET

La liste déroulante qui est proposée recense toutes les regles de CET que vous avez préalablement
paramétré (Ressources humaines > Ecrans de paramétrages > Regles de CET)

La gestion du CET au cas par cas

Ressources Humaines > Registre du personnel > Dossier du salarié > Onglet : contrat

Méme si vous avez ajouté une regle dans le type de contrat de travail, vous pouvez venir modifier
cette regle au cas par cas dans le contrat de travail personnel du collaborateur.
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Création d'un contrat de travail initial

+ Ajouter un Elément

Compte Epargne-Temps

|

Régles du CET
Par defaut, selon le type de contrat de travail « |

Par défaut, selon le type de contrat de travail

Regles du CET spécifique & c2 contrat
CET non autorisé

| Par défaut, selon le type de confrat de travail =

La liste déroulante vous propose trois choix :

 Par défaut, selon le type de contrat de travail : regle choisie dans le paramétrage des types de

contrats de travail.

e Regle du CET spécifique a ce contrat : I'application vous proposera toutes les regles de CET que

vous avez paramétrées.
e CET non autorisé

Etape 3 : Paramétrer les types d’absences

Afin que les collaborateurs puissent utiliser le CET en temps de repos, vous devez ajouter une

catégorie d'absence qui va impacter le CET du collaborateur lorsqu’il fera une demande d’absence.
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Mise a jour d'une catégorie d'absence

o
X

Code de regroupement pour le reporting

| Maladie non pris en charge r

MWom de |a rubrigque affichée dans I'édition* (@

| ags ceT

Justificatif

| Pas de justificatif requis v

Options
Arret de travail
Absence non payée (3
Bloque l'acquisition de congés payés
Bloque lacquisition de RTT
Impacte la fin d'une période d'essai
Impacte l'anciennsté du collaborateur
Impacte la date de fin de préavis (5
Impacte le compteur de jours ROTH
Compte épargne-temps (3
Réserve de congés pour le Portage ()

Type de jours

| Jours ounvrés *

Nombre de jours maximum )

Groupes de sécurité (7)

| e s s i B T |

A noter : vous ne pouvez pas cocher la case “Compte épargne temps” dans les absences de type
CP et RTT car ces deux catégories possedent déja leurs propres compteurs.

Fonctionnement
Etape 1 : L’initialisation

Il faut dans un premier temps initialiser le CET. Deux possibilités :

* Soit le collaborateur initialise son CET depuis Ressources humaines > Mon compte épargne
temps
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e Ajouter des CP ou RTT au CET

Ajout de jours au CET el 03X

Les congés payés

Nombre de CP a ajouter (%)

Les RTT

MNombre de RTT & ajouter (3

Commentaires

Pour initialiser le compteur, vous pouvez enregistrer le compteur avec la valeur 0. Lors de
I'enregistrement une ligne d’initialisation se crée.

e Soit les responsables RH initialisent le CET : : Ressources Humaines > Suivie RH - Compteurs
des CET

Suivi RH - Compteurs des CET D202 V224

Compteurs des collaborateurs C 5 dieemencs 1] ‘_
V5 GROUPE

ALDES Lize cer i 1450 1000 500 00 ope 000 o0 000 ogo (oW}

CET Juin 000 1000 - 0.00 L1 000 000 o0 @00 rd

CET Juin 750 1000 - 0.00 000 ono 000 000 00 f

c&T Juin 200 10,00 - 000 a0 000 000 000 000 ra

CET » 8600 1000 - 0,00 000 000 000 000 000 V4

cer > 000 1000 o0 opo  0p0 000 oo opo &

cer » 3900 10,00 - o0 o0p0  0po o0 0o 000 Vd

cET x 0550 10:00 000 ano 000 000 000 a00 ra

cET x 19100 10,00 000 a0 000 000 000 a00 &

NOLI D cET > nso 0,00 000 00 000 000 000 0,00 Z

N Lus cer » 780 1000 000 aps  0po 000 000 000 i

Initialiser le CET
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=]
X

Initialisation du CET de BALAWOUAME Daniel

Initialisation * (3}

Commentaires

Annuler m Enregistrer

Etape 2 : La demande d’action

Toutes les actions du collaborateur se gerent dans le menu Mon compte Epargne Temps

Mon Compte Epargne-Temps [CET)

Mon CET Mes CP ajoutés
oﬂ’ o

006

20

L’encadré Solde CET indique au collaborateur I'état de son CET en temps réel : le nombre de jours
maximum pouvant étre mis dans le CET, le nombre de jours déja mis et le nombre de jours pouvant

encore étre mis.
L'encadré Solde CP indique au collaborateur le nombre de CP maximum pouvant étre mis, le nombre

de CP déja mis et le nombre de CP pouvant encore étre mis.
Le collaborateur peut faire différentes actions depuis le menu Mon compte Epargne Temps

Ajouter des CP ou des RTT dans son CET
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Ajout de jours au CET vl 11X

Les congés payés

Mombre de CP a ajouter (3

Les RTT

Mombre de RTT a ajouter (%)

Commentaires

Demander une rémunération : le collaborateur indique combien de jours sont
a rémunérer

Création d'une demande de rémunération el 03X

Hombre de jours a rémunérer (7

Commentaires
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Etape 3 : Faire une demande d’absence

Le collaborateur fait sa demande d’absence dans le menu Ressources humaines > Mes demandes
d'absences. Il aura directement accés a son compteur de jours de son CET.

Mes demandes d'absence Entre /2024 et 6/2025

Etats des demandes Soldes des absences a fin @ janvier 2024 © 3 slsmeres - [ 11 |- [ 200

ATT RTT Jours de Jours CET (Compte

Congés payds  Congds payes 2023

20223003 anti '.-3.-: £ salars TEST récupération Epargne Temps]
Acquis 23,000 16,640 10,000 5000 0,000
Pris 8,500 0,000 0,000 0000 0,000
Restants [reste a a N N
prendre) 14,500 18,640 10,000 5000 0,000 17.000

Lors de sa demande d’absence, le collaborateur choisi la catégorie d'absence qui est dédiée a son
CET. Il verra alors apparaitre le solde de ses jours.

Creation d'une nouvelle demande d'absence
Collaborateur : ALPES Lise

|
X

Choisissez la date de début et de fin de votre absence

Date de debut *

22002024 - |
Début*
Date de fin =
22/01/2024 . |
Fin =

Nature de l'absence

Nature de |'absence *

[ceT .

Soldes des absences

Jours CET (Compte Epargne Temps}

Compteur actuel

Cette demande 1,000

Restants (reste & prendre) 16,000
Description

UGS Créer simplement la demande Créer et passer au formulaire de soumission pour validation

Une fois I'absence acceptée, le collaborateur verra cette action dans le menu Mon CET et son
compteur de CET sera impacté.

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 11/14
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.


https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:compteur_cet.png?id=vsa%3Azoom_sur_le_compte_epargne-temps
https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:demande_d_absence.png?id=vsa%3Azoom_sur_le_compte_epargne-temps

Etape 4 : Suivi RH : Gestion des CET

Cet écran est divisé en deux onglets : I'état des compteurs et les demandes de rémunérations

e |'état des compteurs permet de suivre le solde des jours mis dans les CET et de suivre les jours
utilisés.

Suivi RH - Compteurs des CET

VS GROUPE

a
NIENEN

g
Y

R R R

Les boutons d’actions :

&
®

Initialiser le CET
Détail du CET du collaborateur

Plus d'actions Ce pictograme permet différentes actions :

e Ajouter des CP
e Ajouter des RTT
e Modifier l'initialisation

e L'onglet demande de rémunérations : c’'est sur cet onglet que vous verrez toutes les demandes
de rémunérations des CET. Le pouce vous permet d'accepter la rémunération.

Suivi RH - Compteurs des CET
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Modification d'un élément de rémunération

Récurrence

| Rémunération ponctuelle, & une date donnés

Date =
| 22/0/2024

Y

Elément de rémunération

|

Type*

| Prime exceptionnells

Description =
| CET Lise |

Montant*

| 850.00|€

Devise
| EUR:Euro

- |

Taux de change

b | DEVISE D'ENTITE : pas de taux de change applicable. |

Charges sociales

| Soumises a charges sociales [du type de contrat de trava =

Commentaire (3

Annuler

La rémunération du CET se gere de la méme maniére qu’une rémunération variable. Une fois
I'’élément de rémunération enregistré, vous le retrouverez dans son dossier RH > onglet Contrats et

rémunération > Eléments de rémunération

Dossier salarié

@ ‘ ALPES Lise

Actions Collaboratess

iw e

Jors O R Sl Compemer Sswelewrs % dsgmenationfue s
L i el ce e, OO o Poskéon Gow e [0 [34re o 3 B Tz ot pii. g ot 1]

B oo Tes Cache COI SRR @ 082020 Emois 22 0 100000€ 0p0€  1200000€ op0e
Contrat

B ovosoomo Conmente o ooy Temet e noyzn Jresed 2 05 250000€ 000€  3000000€ 000% 00D 3000000€
et ¥ Junior compiet v jours . X L

»

& npson ﬁﬁ:::‘"'""‘ Cadre COI m‘" o Indéterminée n WS 2TH000E 0p0€  F00000€ 0,00 000€  IFO00M0E

Contrat

Eléments de rémunération [autres que le salaire fixe défini dans un contrat de travail)

o

—— Dcrricn. Mo desoerache arcn e e rumason et rrumbasion Crages s

Pack e rentité- Jours
firigs France hors Alsace- 3% [Sgne
Hoselle

Pack e rentitd- Jours
fériés France hors Alsace- ol [Em
Maselle

oyalh

sigrer +

Documents R thése. rai
@ 3 sarmaens - (1] - [F00]

£081

r08:

roe:
S [ [35)
P 1 e - [T1] - (7]

e ————— P ——————

@ Dormancs vaidés par DALDIAZ s
< %) Valiclation lo TYO2024 4 53154

= /€0
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Au niveau de la paie, cette rémunération apparait dans les rémunérations variables.

Paie - Préparation de la paie LI
ST iofes  Remunérations Hewessusp.  Wesbendettinds  Amreinteiokets  Fros | Absences
Rémunératians variables non marquées comme bonne & rémunérer pour janyier 2024 @) & slémerss ).
(3 Coabornte Mk Owe Tor Descien [P S——
verr CHEVAL Masie: TIOV202  Brime eantractustie (Ndme mass, ) w 345€ b s, v
VST HENR! Jacqueling 145 TUOV024 Prieve commancisie test 30,00 € Non scumnis & charges socisies. Z
VS GROUPE BLOIN Byl 06/0V2024  Heures supplémentaires 0575 jour isamed] pour AUCHAN 30000 € Soumnises § charges sociahes [du type de contrat e travall ou 4 défaut du parsmatre deppiication] v
}vscncuae ALPES Lise WTES2 200224 Brime sxceptionnelle CETLise 850008 E s, &
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