PrimoboxX

®* Envoi des bulletins de paie sur Primobox - TCR
* Envoi des documents de cléture sur Primobox - TCR
* Envoi du référentiel sur Primobox - TCR

®* Signature électronique des contrats de travail avec Primobox - TCR



Envoi des bulletins de paie
sur Primobox - TCR

Menu Edition/Consultation des bulletins

& O

A Démat  Swivi Démat.
2 icones en forme de nuage

Envoi des bulletins de paie :

© Cocher « bulletins dématérialisés » et sélectionner les bulletins que vous voulez
envoyer sur le coffre-fort numérique

O Tou
D O ..

(® Dématérialisés
Démat.  Surv Démat, Oph}fsiques

© Puis cliquer sur le nuage avec la fleche « Démat »
% Donner un titre a votre document et un commentaire éventuellement

© Puis valider votre envoi.
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Informations avant dématérialisation
VioUS POUET
- MModifser ke tire
- -ﬁ,rD-Ll‘tEf un Commentare
- Consulter une liste d ancmabie(s) détectdels)

Titre du dooument |Bulletins de pase Janvier 2025

C ommentare

Configurabion moorrecte des trafements de dématérmalisation

Al =T

walider Aniniger

®

Si une anomalie se présente, contacter I'assistance EIG.

Transmission vers le coffre-fort Primobox

L’envoi s'effectue par intervalles de 5 minutes. Cette valeur n’est pas paramétrable.

Suivi de I'envoi des bulletins de paie

© Cliquer sur le nuage « Suivi Démat »

Sélectionner la période souhaitée et le nombre d’envoi que vous voulez consulter
Sélectionner le type de document pour lequel vous voulez suivre le
cheminement : bulletin de paie par exemple

© Et cliquer sur le bouton « actualiser »

O

. Janvier 2024 Affichage par
g o Afficher type de documents U
Férnode Tout Bulleting de paie w Actualiser

Les 10 demiers
Cree | Les 20 demiers Titre Fichier TYF
Les 50 demiers
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2 La liste des derniers envois s’affiche avec leurs statuts sur la droite (vous avez le détail de
chaque envoi en partie basse)

Accueil € dis bulieting i Ll i ®
[} | &
- Mfene type de document Q ¥
Péscds Tout > Buetry: o v > dact i Confupset
Cridie nee P Tiee Tale Commantara fems Do e Bulletins de paie Décembre 2024
DED1R025 1250 Bulletr de pe Décesbr 2024 B9 _IM413_TEFC paf e——— ser1m Tantemert lermd L DBMYNS 17: 1AL pistwe Bulleting de paie
team du fichier BP_202412_TEFC pdf
Type de fichier Bpplication/pdf
iz BOT.1 KB
@ DE/D1/2025 17:12:50 o
ut Traitermant terminé o
Derigr srvved D6/01/2025 17-16:41 ©
Commentains
| L. — 3
grees
s rer s Stucnre Erpin Détuit

Les différents statuts possibles au cours d'un envoi

sont les suivants :

° En attente : le fichier vient juste d’étre créé
© Déposé : le fichier est déposé dans le coffre-fort
° Terminé : le fichier a été validé

© Echec : si au bout de 100 tentatives, I’envoi n’a pu se finaliser : contacter EIG

Ne pas toucher a I'icéne « configurer » sous peine de modifier le paramétrage qui a été

effectué par votre agence
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Envol des documents de
cloture sur Primobox - TCR

Menu « Edition/ Documents de cloture »

o O

. Démat.  Suivi Démat.
2 icbnes en forme de nuage

Envoi des documents de clétures

® Cocher « bulletins dématérialisés » et sélectionner sur la gauche les salariés pour lesquels
vous voulez envoyer les documents de cléture dans le coffre-fort numérique

Cb Q O Tous

@® Dématérialisés
Démat.  Suivi Démat. OF‘h}"SiqUES

® Puis cliquer sur le nuage avec la fleche « Démat »
* Donner un titre a votre document et un commentaire éventuellement
* Un rapport de contréle est effectué pour vérifier la présence de tous les documents

Rapport de contréle svant dématénaksation

Contréle avant dématérialisation
Le traitement préparatoire avant dématérialization controle I'existence des documents demandés avant génération des fichiers & dématérialiser.

Si un document &3t Manguant. le contrat &5t enlevé de la kst & trader.

Vous pouver toutefois passer outre et sélectionner le contrat en le cochant dans la Bste.

Matricue How Frénom Secton Coritrat Début Fn Mature tagef Buletn  Certficst ST.C  APEFCTU
D— ET4LM4101 LLO 22[0 172025 2012025 g2coo 031 fn de contrat & durée déterminds o
X : Le clocument & été demand lors de la diture Avnler

0 1 Le document r'a pas été demandé lors de b déture
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Puis Continuer votre envoi

Transmission vers le coffre-fort Primobox

L’envoi s‘effectue par intervalles de 5 minutes. Cette valeur n’est pas paramétrable.

Suivi de I'’envoi des documents de cloture

* Cliquer sur le nuage « Suivi Démat »

® Sélectionner la période souhaitée et le nombre d’envoi que vous voulez consulter
® Sélectionner le type de document pour lequel vous voulez suivre le cheminement :
documents de cl6ture (tous) par exemple

Et cliquer sur le bouton « actualiser »

. Janvier 2024 Affichage par
Pénnde Tout v Documents de cléture [tous) v Actualiser

> La liste des derniers envois s'affiche avec leurs statuts sur la droite (vous avez le détail
de chaque envoi en partie basse).
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Les différents statuts possibles au cours d’un envoi
sont les suivants

®* Prét a envoyer : le fichier vient juste d'étre créé sur EIG
* En attente
* Déposé : le fichier est déposé dans le coffre-fort


https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-03/image-1742568392275.png
https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-03/image-1742568424128.png
https://wikiapp.heberg-eig.fr/uploads/images/gallery/2025-03/image-1742568481766.png

* Action requise : il faut valider sur Primobox la réception

il faut que le document Maitre (le bulletin de paie) et les documents qui

s’y rattachent (certificat de travail, solde de tout compte et FCTU) soient tous
arrivés sur Primobox avant de valider quoique ce soit. Si vous validez le bulletin
de paie alors que les documents de cloture ne sont pas encore arrivés,
I’association ne pourra pas se faire et il faudra recommencer I’envoi complet.

®* Terminé : le fichier a été validé

® Echec : si au bout de 100 tentatives, I’envoi n'a pu se finaliser : contacter EIG

Ne pas toucher a I'icbne « configurer » sous peine de modifier le paramétrage qui a été

effectué par votre agence
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Envoi du référentiel sur
Primobox - TCR

A faire au niveau des fiches personnes de EIG :

Renseigner les champs obligatoires du référentiel

* Nom, prénom, matricule

® Le téléphone (zone 1, 2 ou 3) selon le choix retenu

® Mail (personnel ou professionnel) selon le choix retenu

®* Cocher « Bulletin dématérialisé » pour les salariés qui ont pris I'option du coffre-fort
numérique

® L’adresse postale

&7 ira ..-
Adresse

Civilitg  [Madame ™ SExE
Téléphones | MNOANE0405 |

bl princapal [
Enwoyer le meél en DSN Bceés au Fram prof. (]
Adrirstration du portail (] Accds su portail (]
Mél personnel |peanofm nomi@gamd com

Bulletsn dematénaise b

Complément d'adresse |£u:\n-! B Elage 2 | ea

M® et libellé de La vioie |7 rue de Ls mission =
Liew-cit

CP Ville [10000 | [TROVES =

Pays [FR__ | [FRANCE [=

D’autres informations du référentiel sont récupérées dans la fiche contrat

* L’établissement (onglet 1 Généralité)
® La nature DSN (nature du contrat sur I'onglet 1 Généralité)
*® Statut Cadre ou Non Cadre (onglet 8 statut catégoriel)

Transmission vers le coffre-fort Primobox
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La mise jour du référentiel salariés se fait de maniere automatique une fois par heure (s’il y a eu
des changements dans les fiches personnes ou fiches contrats sur les zones du référentiel)

Suivi de I'envoi du référentiel

Menu Edition/Consultation des bulletins

. O

Cliquer sur le nuage « Suivi Démat »  SuviDémat

Sélectionner la période souhaitée et le nombre d’envoi que vous voulez consulter
Sélectionner le type de document pour lequel vous voulez suivre le cheminement :
référentiel salarié par exemple

Et cliquer sur le bouton « actualiser »

= Decembre 2024 Affichage par
HEL O Afficher type de documents 0
Période Tout L R éférertiel de salanés o Auhaliser

= La liste des derniers envois s’affiche avec leurs statuts sur la droite (vous avez le détail
de chaque envoi en partie basse)
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=] o
Decembre 2024
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12/12/2034 - : 12/12/2024 16:00: _— "
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cher applicationimd.openxmiformat:
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Commentaire
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Matriade Mom Frénom Courried adrese Complément dacresse Lieu-dit =3 wihe Dématérigdeation

Les différents statuts possibles au cours d'un envoi sont
les suivants :

* Déposé : les informations ont été mise a jour dans le coffre-fort numérigue
®* Echec : la transmission n’a pas été effectuée dans le coffre-fort numérique (pour
information, il y a 100 tentatives par envoi) : contacter EIG

Ne pas toucher a I'icbne « configurer » sous peine de modifier le paramétrage qui a été
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effectué par votre agence



Signhature électronique des
contrats de travalil avec
Primobox - TCR

Prérequis dans EIG

* Les modeles de contrats de travail doivent exister et étre générés en PDF (s’ils sont générés
sous Word, il faudra soit changer dans les paramétrages des modeles de contrats, soit il
faudra convertir le fichier Word en PDF).

* Les modeles de contrat de travail doivent étre renseignés dans la fiche contrat, onglet N°2,
zone modele d’export

[1 - Géneralihes |[2 - Comphiments |[3 - Hosares |[4 - Eiéments de salsie |[5 - Ebments constants |
| - Anciermetés | |7 - Duoits & congés |[B - Riépme |[5- Mode de paiement |[10 - Comptabiisstion |
=+ Fiche contiactuslles n® 2 [AIDE SOIGHA
L Giéndralités

Sechion beu glogiaphgue FAMMEBERGEMENT
FMuméng compksmertans de |a hohes

Ancien rumén de contrat DSH

Huméro de conral ancien kgcel

Emiploi particulisr Aucun
Dhétachei/E spuatrieh, T ol e Mon concand
Compliment de dipositd de poligue pub..

Mize & disposition

Feame Jamdnagement du lemps de baval
Mot descluzon DSN

Statut Fermplon Non concesns

Type de détachemert [FF]

Catégoaie de bilan social

Hirveau de risque Aucuns

Puizsanca fiscals du vihiculs

Service Néani

Modals de bulltin Miodide par défaun

Mok depon MOD_ COD_BD Models COD BD =

Edition du contrat de travail

* En individuel: cliquer sur I'imprimante bleu et édition du contrat de travail
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> Le contrat de travail sera enregistré dans le dossier « document a signer» a
I'emplacement précisé dans le paramétrage des contrats de travail

®* En masse : Menu Editions/ contrats de travail (Word)

@ selon les critéres souhaités

O
Sélectionner les contrats a générer avec l'icéne

(personnes, date de début, modele)
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& des confrats
Critéres de sélection des contrats & créer
Les eritdres portent sur les personnes, 1 date de début Facthité et le modéle Fextraction dun contrat.
Par défaut, les contrats dos sont =
L'emregstrement automatique des doouments numériques peut Etre activé en cochant la case idoine.

Qui ?
Propositions
®) Contrats

Fitre / Liste (contraks uniquement) | Apphauer
| Liste des filtres utilisés : |

Retrer ke fitne

Période en cours
Entre début | Choisir... - ethn Choisir... = |
® Apartrdu  [04/01/2024 |

Comment ?
|Er10ehla1tmnudéhdmttrm - MOD_ CD0_BD - Modele CDO BD =

Enincuantles contrats dos () [ afficher ke document en cours da fusion [
[# En envegistrant les doouments numérigues (sous réserve de la codification des modéles dextraction)

Ok Anruder

Génération en masse des contrats de travail
La pré-sélection des confrats & extraire peut utiiser les fitres de la gestion de saisie.

Matricuie  Nom Prénom  Contratn® Type Début Finprévue Rupture  Extraction Etablissement Section
003735 BEIUU  Jocelne 210 COD 10/001/2024 15/01/2025 MOD_CDD_BD ET23-EHPAD 4 2301 - HEBERGEMENT

Il (Les éventuels contrats en rouge dans la liste ci-dessus sont des contrats clos )

O
Générer tous les contrats de travail sélectionnés a partir de I'ic6nee
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Information

La génération des contrats de travail sélectionnés est terminée.

Durée : 00:00:06
Mombre de contrats : 1

! . . Nombre de contrats générés: 1
- MNombre de contrats enregistrés dans GEFI : 0
Temps moyen par contrat ; 00:00:06
Duyrr le répertoire de destination des documents générés 7

0K

Renseigner les champs si des questions sont posées selon les maquettes des contrats
Si le contrat n'est pas en PDF, car le client effectue encore des modifications de
contrats, il faut le convertir en PDF sans toucher au nom du fichier qui est entre
crochet [])

Puis le basculer le contrat dans le dossier « A signer » qui a été défini lors du
paramétrage de la cinnature électronique

Cliquer sur l'icone pour envoyer les contrats en signature électronique

- Janvier 2024 E @ .
@ o Afficher les documents 0 Service ir

Période |En attente de signature vi Signer... Avancé

A

Matricule MNom Prénom Etab. Sect. Etablissement Section Confrat Emploi Début Fn Type Référence Taille Statut

Cliquer sur la disquette « SIGNER »

Signer..  Avancé Actualiser
1; L, = a *
rat Document Type Référence
Confrat
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Sélectionner les contrats a faire signer et valider

3 | Sdlection des documents ) envoyer pour signature dectronique - 0 X
[ Tout stlectonner [ Mo rien prendee ' { E @ J X

= Y
o Iverser o sélechon Colowes... Recherche..  Bxcel.  Egortcss Egodtods  Valder  Annuler

Fher Matricue Nom Prénom Contrat Debut Fn (roupe Nabre £page
. v PR 0 o o w. C6

°© Les contrats partent en signature d’abord chez I'’employeur ou chez I'employé selon
votre paramétrage.

Transmission en signature

L’envoi pour la signature se fait toutes les 10 min environ (voir en suivi demat)
© Réception d’'un mail avec un lien pour se connecter et envoi d’'un SMS de
vérification (comme les achats bancaires)
© Passer/ Signer /signer tous

Suivi de la transmission : Menu

Edition/Consultation des bulletins

o O

Cliquer sur le nuage « Suivi Démat » SuiviDémat

O

Sélectionner la période souhaitée et le nombre d’envoi que vous voulez
consulter

Sélectionner le type de document pour lequel vous voulez suivre le
cheminement

Et cliquer sur le bouton « actualiser »

O

[¢]

= La liste des derniers envois s’affiche avec leurs statuts sur la droite (vous

avez le détail de chaque envoi en partie basse)
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Les différents statuts possibles au cours d’un

e

Nnvoi sont les suivants :

(@]

O

O

O

O

o}

En attente

Téléchargé

A signer

Partiellement signé (le premier signataire a signer)

Signé (le contrat de travail est transféré automatiquement dans le dossier
« Signés »)

Echec : si au bout de 100 tentatives, I'envoi n'a pu se finaliser : contacter
EIG

Ne pas toucher a I'icbne « configurer » sous peine de modifier le

paramétrage qui a été effectué par votre agence
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