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OBJET : 
U-MAN [Paie]  - Informations mars 2020 

DESTINATAIRE : Service PAIE 

DATE : 1er mars 2020 Nombres de pages : 7 

 

Madame, Monsieur, 
 
Nous nous permettons de porter à votre connaissance les principales améliorations apportées à 
votre logiciel U-MAN Paie à compter du 1er mars 2020. 
 
Vous trouverez également ci-dessous, les modalités de mise à jour des contrats de mutuelles pour les 
Offices affiliés à la MCEN (Mutuelle des Clercs et Employés du Notariat)  
 

1 – Mise à jour des contrats Mutuelle MCEN  – 

 
 Notez : Cette session ne concerne que les Offices affiliés à la Mutuelle des Clercs et Employés du 
Notariat. Les Etudes affiliées à l’APGIS ou autres mutuelles ne sont pas concernées. 
 
Si vous avez souscrit à la mutuelle MCEN pour vos salariés, vous avez pu constater que la MCEN a 
apporté récemment des modifications dans la gestion des références de vos contrats en distinguant 
les contrats par groupe de salariés". 
 
A chaque groupe de salarié correspond un type de population, une facturation et une déclaration 
DSN à effectuer. 
 
Afin de répondre à leur demande, nous avons modifié le principe existant et :  
 

o Créé autant de mutuelles  MCEN qu’il y a de groupe ou de population de salariés. 
 

 
 

o Créé une nouvelle liste de contrat de mutuelle établit à partir du tableau des cotisations 
communiqué par la MCEN 
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Il vous appartient de mettre à jour les références des contrats MCEN et d’affecter chaque salarié à 
son groupe d’appartenance.  
A défaut, une erreur DSN vous sera notifiée 
 
Pour ce faire vous aurez besoin de vous munir : 
 

 De la fiche de paramétrage demandée auprès de la MCEN (ou récupérée depuis le portail 
Net-Entreprise si vous y avez accès) : 

 
❶ Sur le menu personnalisé, cliquez sur "Vos déclarations" puis sur le pavé jaune "DSN Régime 
général" 

 
❷ puis sur le Tableau de bord DSN, sélectionnez "Organismes complémentaires "Accéder aux 
fiches de paramétrage" 
 

 
 
❸ Fiches organisme : 784338618 

 

❹ Télécharger la fiche de paramétrage au format PDF 

 

 
 
La référence du contrat (qui correspond au groupe) figure dans la colonne "Référence contrat 
15.001" et le code population dans la colonne "code population 70.005" 
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 Du dernier appel de cotisations MCEN 
 

 
 
Le code section correspond au code population (ou au groupe de salariés). L’appel de cotisations 
reprend le N°INSEE, les nom et prénom du collaborateur 

 Mise à jour des N° de contrat  MCEN : 

 
Après avoir sélectionné sur l'écran de navigation "Fiches" puis "Mutuelles"  
 

 
 
❶  Sélectionnez la mutuelle MCEN correspondant au groupe de population porté sur la fiche de 
paramétrage. 
 
❷ Renseignez le N° de contrat de la valeur qui figure sur la ligne  "référence contrat" de la fiche de 
paramétrage ainsi que le mode de télérèglement s’il y a lieu. 
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❸ Renouvelez la procédure pour chacun des groupes de population concerné. 

 Affectation des salariés à son groupe d’appartenance MCEN : 

 
Depuis  l'écran de navigation "Fiches" puis "Salariés" cliquez sur le premier collaborateur à modifier,  
 
❶  Sélectionnez comme action  "Modifier la mutuelle"  
 
❷  Sélectionnez  le groupe d’appartenance dans la liste déroulante. 
 

 
 
❸ Puis le type de contrat. 
 

 
 
❹ Validez votre saisie 
 
❺ Renouvelez la procédure pour l’ensemble des salariés 
 
 Notez : Pour vous permettre de vérifier les affectations apportées, nous vous rappelons que l’état  
"Détail des cotisations de mutuelle" par salarié est disponible après avoir sélectionné "Consultation 
/ Etats "  
 
 

2 – Incrémentation des compteurs de congés en début de mois – 

 
Afin de facilité la compréhension et la lecture des congés acquis au titre de l’exercice en cours, nous 
avons procédé à une refonte de la méthode de gestion. 
 
A partir du mois de mars 2020, les compteurs de congés sont toujours incrémentés à terme échue, 
mais figurent sur les bulletins de salaire arrêtés à la fin de mois en cours et non plus à la fin de mois 
précédente 
 
Ici l’incrémentation au mois de mars pour la période 1er juin 31 mars soit 2.08 x 10 = 20.80 
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Le mécanisme est identique que les congés soient gérés en jours ouvrés ou en jours ouvrables. 
 Notez : Le compteur d’absence, accessible depuis "Outils / Compteurs d’absence" porte pour 
information les droits acquis à la fin de mois en cours.  
 

 
 
Toutefois, si vous êtes amenés à modifier les compteurs, à l’ouverture du compteur, ce sont les 
droits en début de mois qui sont à saisir. Les droits du mois en cours seront rajoutés 
automatiquement à l’édition des bulletins. 
 

 
 

3 – Etats de Paie  – 

 
Des nouvelles fonctionnalités et un nouvel état ont été intégrés. 

 Détails de cotisations par caisse 

 
L’état "Détail des cotisations par caisse" est actualisé et propose désormais la ventilation des 
retenues salariale et des charges patronales 
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 Etat récapitulatif pour les titres restaurants  

 
Un nouvel état est proposé pour permettre le suivi d’attribution des titres restaurants par mois. Cet 
état est édité soit en nombre ou en montant selon l’option retenue par votre Office. Il sera 
disponible à partir du mois de mars. 

 
 

 Sélection des périodes de recherche des états 

 
L’ensemble des états de paie sont dorénavant éditables sur des périodes de date  antérieures. 
 

 
 

 Impression en masse des bulletins simplifiés 

 
A l’issue du traitement de validation du mois, après la clôture, un nouveau bouton "Bulletins" est 
accessible. Il vous permet d’éditer l’ensemble des bulletins uniquement en mode simplifié et non 
plus en mode complet (bulletins simplifiés + détail du bulletin) 
 

 
 
 

 Sauvegarde automatique des bulletins sous EXCEL lors de la validation de mois 
 
A la validation du mois, l’ensemble des bulletins sont sauvegardés au format PDF mais également au 
format EXCEL. 
Ces bulletins au format EXCEL sont accessibles depuis "Consultations / Historiques" 
 
 

4 – Tableau de bord DSN  – 

 
Nous nous permettons de porter à votre connaissance une consigne importante du groupement Net 
Entreprise qu’il est nécessaire de bien respecter. 
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En effet, le dépôt de la DSN (mensuelle ou évènementielle) ne préjuge absolument pas qu’elle soit 
bien traitée par les différents organismes de protections sociales. Seule la consultation des retours 
permet de s’en assurer. 

Comme vous êtes en procédure automatique d’échanges, vous pouvez les consulter directement à 
partir du tableau de bord de UMAN paie, mais également en vous connectant sur votre compte net-
entreprises.fr. 

  

Notre Support Client reste à votre disposition pour toute question au 0 820 482 382. 
 

Service client 
Groupe FICHORGA / PMS JURIS 


