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1. Accès Portail et ouverture de l’interface 
 

Lors de la création de votre compte utilisateur, un mail vous est envoyé avec vos 

codes de connexion. 

 

 

Vous devez vous connecter via le site web Michel Creuzot : 

 https://www.mcreuzot.com 
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Vous pouvez personnaliser votre mot de passe en 

cliquant sur le logo rond en haut à gauche de la page 
et sélectionner « Modifier votre mot de passe ». 

 

Ouverture de l’interface : 

 

 

 

L’application se décompose en trois parties : 

 La partie haute (bandeau), qui donne accès aux différents menus (et sous-

menus) ; 
 

 La partie basse, qui est composée de 3 lignes fixes (bulletins, virements et 

déclarations) et de la liste des salariés ; 
 

 La partie droite, qui permet de réaliser des recherches, d’accéder à l’année N-

1 et aux différents filtres et tris ainsi qu’aux alertes d’échéances sur 
salariés. 
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2. Visualisation fiche société et salarié  

 

Ce menu donne accès à la fiche société et aux aux fiches 

salariés. 

a. Société 

Cela vous permet de visualiser toutes les données relatives à votre/vos 
établissements. 

 

b. Salarié 

Cette icône vous permet d’accéder à l’intégralité des fiches salariés créés dans 

votre dossier. 

 

3. Traitement du mois  

 

La saisie des éléments variables est réalisée via le 
menu traitements du mois. 

 

    

 

a. Saisie des heures supplémentaires 

La saisie des heures s’effectue par une saisie directe du nombre d’heures 
supplémentaires ou complémentaires (pour les salariés à temps partiel) réalisées 

par le(s) salarié(s) dans le mois. 
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En fin de mois, les heures doivent êtres validées (bandeau de droite) « confirmer 
mois année ». 

b. Saisie de l’activité des salariés 

Il s’agit de saisir l’activité directement sur un calendrier permettant de définir les 
types d’absences (congés, maladie…). La saisie peut être effectuée en cours de 
mois et/ou en plusieurs fois. 

Elle est réalisée à partir de la liste des salariés (à gauche) et du calendrier 
permettant de préciser en masse les dates et les motifs d’absences. Il est possible 
d’aller vers les mois antérieurs ou à venir en faisant glisser le calendrier ou en 
cliquant sur les flèches « mois précédent » et « mois suivant » à droite de 

l’éditeur. 

 

 

 

Pour saisir une absence, deux options :  

 
 Soit cliquer sur nouvelle absence (dans le volet de 

droite) ; 

 

 

 Soit mise en surbrillance de la période à sélectionner en cliquant sur le 1er 
jour de l’abscence puis, en maintenant la touche « shift » sans la relâcher, 
cliquer sur le dernier jour de l’absence souhaitée : la période de repos est 

entièrement colorée. 
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Dans les deux cas, sélectionnez ensuite le type d’absence dans l’encadré qui 

apparaît : 

 

 

 

Dans la partie gauche de la fenêtre, choisir le motif d’absence (congés payés, 
absence non rémunérée, maladie, accident du travail…).  

 Ne pas hésiter à déplier les rubriques pour trouver le bon motif. 

 

Dans la partie droite de la fenêtre, saisir, vérifier ou modifier les dates de début 
et de fin d’absence et ajouter si nécessaire un commentaire (qui appairaîtra sur 

le bulletin de salaire). 

 

Concernant les congés payés, quel que soit le mode de décompte pratiqué (jours 
ouvrables ou jours ouvrés) et le type d’activité (temps partiel ou temps plein), il 
convient d’indiquer les dates de congés de votre salarié du premier jour d’absence 
jusqu’au jour ouvrable (lundi au samedi) précédant sa date de reprise. 

Pour les absences maladie ou accident du travail, saisir « strictement » les dates 

indiquées sur l’arrêt de travail et envoyer le scan du document par mail à la 
collaboratrice en charge de votre dossier. 
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 Si une absence est saisie sur un mois antérieur (alors que les bulletins originaux ont déjà 

été édités), une régularisation de l’absence est faite sur le mois en cours. Si une absence 

est saisie sur un mois à venir, elle sera prise en compte lors du calcul des bulletins du 

mois concerné. Si une absence est comptabilisée sur plusieurs mois (à cheval sur deux 

mois), elle sera calculée pour chaque mois sur la période saisie. 

 

Tant que le bulletin n’est pas validé, vous pouvez modifier (ou supprimer) une 

absence saisie dans le gestionnaire d’activité en double-cliquant sur cette 
dernière. Si le bulletin de salaire est validé et que vous souhaitez modifier ou 

annuler une absence, merci de vous rapprocher de votre gestionnaire de paie. 

 

c. Acomptes 

Pour saisir un acompte, cliquer sur 
ajouter une date d’acompte (bandeau 
de droite) et saisir soit une date 

(jj/mm/aaaa) soit un mois (mm/aaaa). 

Une colonne est ajoutée au tableau 
vous permettant d’indiquer le montant 

de l’acompte versé ou à verser. 

Vous pouvez également générer le 
fichier des virements correspondant 
(au format SEPA) à déposer sur 
l’interface de votre banque. 

 

d. Saisie des éléments variables 

Il s’agit de saisir dans un tableau les éléments chiffrés tels que les primes, les 
titres restaurants, les paniers, les frais… selon les colonnes pré-paramétrées par 

votre gestionnaire de paie. 
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 Vous ne pouvez pas ajouter des éléments (colonnes) dans le tableau proposé. Pour ce faire, 
contactez la gestionnaire de paie en charge de votre dossier. 

Les variables saisies doivent être validées « confirmer mois année » pour être 
envoyées à votre gestionnaire de paie pour préparation des bulletins de salaires. 

 

e. Validation des éléments variables 

Dans le menu collaboration, sélectionner « saisie des éléments variables en 
cours », le tableau suivant apparaît :

 

 

Vérifier que les saisies des primes et des heures ont préalablement été validées. 
Dans la négative, cliquer sur les raccourcis à droite, primes de la période et/ou 

heures de la période pour faire la validation. 

Une fois la validation effectuée (coches vertes devant les primes sont confirmées et les heures 

sont confirmées), confirmer l’envoi des variables en saisissant « OUI » dans la case 

en bas de la fenêtre et cliquer sur le bouton « Lancer ». 

 

f. Saisie d’un message 

En cours de saisie ou depuis n’importe quel menu, il est possible de saisir un 
message à destination de votre gestionnaire de paie. Pour cela il suffit de procéder 
à un clic droit sur le salarié et sélectionner « Saisie d’un message ».  
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4. Gestion  

 

Ce menu permet d’accéder à un module d’augmentation des salaires 
qui permet d’effectuer une augmentation collective ou individuelle des 

salaires à partir d’un taux ou d’un montant de salaire brut.  

 

5. Outils  

 

Récupération des relevés de versement IJSS 

Si vous pratiquez la subrogation des arrêts de travail (maladie, accident 
travail, etc.), vous pouvez y retrouver les suivis des versements IJSS de 
la CPAM/MSA. 

 

6. Salariés  

 

Ce menu vous permet d’accéder à l’évolution des rémunération et carrière 

de vos salariés. 

 

En premier lieu, il apparait la synthèse des fiches salariés de votre entreprise. 

 

 

En double cliquant sur un salarié, la synthèse individuelle apparait : cliquez dans 
le volet de droite sur Bilan individuel. 
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Précisez une période dans les champs qui apparaissent en bas de page (= période 

d’analyse) :  

 

Résultat : 

 

 Des informations apparaissent sous forme de graphiques (« Détails de la 

rémunération brute» et « Détails des éléments de rémunération» ) et de 
tableaux afin de communiquer le détail de la situation du salarié (évolution 

de sa rémunération, total des absences, primes) ; 

 
 Le graphique « Détails des éléments de rémunération» reprend les 

éléments de la ligne « Autres éléments de rémunérations » présente dans 

le tableau (s’il n’y en a pas, le graphique ne s’affiche pas). 
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Aperçu : 

  

 

 

Ces éléments, grâce au menu situé à droite de la page, 
peuvent être générés en format Word.  
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En double cliquant sur un des graphiques ou sur le tableau, on accède aux détails 
(possibilité d’ouvrir dans un tableur les éléments). 

 

 

 

7. RH   

 

Ce menu vous permet d’accéder aux Dispenses des frais santé et à la 

gestion des Visites médicales. 

 

a. Visites Médicales 

 Cliquer sur « Rechercher » pour obtenir la liste des salariés 

 

 

 Cliquer sur le salarié : Vous avez la possibilité de renseigner : 
 Centre médical 
 Date de la convocation 
 Nature de la visité 

 Conclusion de la visite 
 Type de praticien 
 Commentaire 
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b. Dispense des frais de santé 

 Cliquer sur « Rechercher » pour obtenir la liste des salariés. 

 

 

 Plus bas, vous avez la possibilité d’indiquer le motif d’exclusion ainsi que 
la date de début et de fin de validité. 
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Ci-dessous la liste des motifs : 

 

 

c. Bilan social complet 

Ce module vous permet d’accéder en un clic à une synthèse de la situation sociale 

de vos structures à travers différents tableaux et graphiques : 

 Effectifs par tranche d’âge et par sexe ; 

 Effectifs par ancienneté et par sexe ; 
 Répartition de l’effectif H/F des CDI ; 
 Répartition en jours des absences ; 

 Évolution de la masse salariale…etc. 

 

Exemple d’aperçu :  

 

En double-cliquant sur les graphiques ou les tableaux présentés, vous 
accédez aux détails des informations (âge, date d’entrée, libellé emploi…). 
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8. DADS/DSN 

Cette icône vous permet d’accéder aux 
revenus d’activité de vos salariés. Un revenu 
d'activité est la rémunération perçue par un 
individu en échange de l'activité qu'il exerce 

à titre personnel ou du travail qu'il fournit à 
une entreprise privée ou publique, ou à l'une des administrations publiques. 

 

 Sélectionnez le millésime 
 Puis une période de fin de lecture des bulletins et une période de fin de 

lecture des DSN (ainsi que l’établissement si plusieurs paramétrés) 
 Cliquez sur « Analyser »  

 

 

 

9. Édition des documents entrée et sortie du salarié 

 

a. Édition des AR des DPAE (Déclaration d’embauche) 

 Faites un clic droit sur le salarié concerné  
 Cliquez ensuite sur « Historique » 
 Enfin, double-cliquez sur le pictogramme feuille, dans la colonne « Reçu » 
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b. Édition des attestations Pôle Emploi dans le cadre d’une fin de contrat de 
travail 

 

2 possibilités de récupérer les attestations : 

 

Dans historique du salarié : 

 Faites un clic droit sur le salarié concerné 

 Cliquez ensuite sur « Historique » 
 Enfin, double-cliquez sur le pictogramme feuille, dans la colonne « Reçu » 

 

 

 

 

 

Par le suivi des AER : 

 Faites un clic droit sur le suivi des AER 
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 L’écran « Tableau de bord des AER » apparaît. Possibilité de filtrer par date 

de sortie (format MM/AAAA), matricule, nom, prénom. 

 

  

 La liste de toutes les sorties du dossier avec la dernière AER associée à 
chacune apparaît. 

 

 

c. Pour récupérer des AER non affectées 

À droite, cliquez sur le salarié concerné 

Vous retrouvez les attestation Pôle emploi pour lequel vous ne le trouver en 
cliquant sur le salarié et historique. 

 

10. Formulaire des adhésions et demande des dossiers 
prévoyance 

 

Accédez dans le logiciel à différents types de bulletins (adhésion, affiliation, 

portabilité, déclaration de bénéficiaire) selon les organismes prévoyance/santé 
sélectionnés dans le menu de saisie des organismes. 

>> Générer un gain de temps : certains champs sont pré remplis (identification du 

salarié, de l’entreprise etc…). 
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La liste des bulletins est accessible via l’état d’avancement > 

 Clic droit sur le nom d’un salarié 

 

 

a. Exemple dans la CCN Bâtiment 
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b. Exemple dans la CCN Boulangerie 

 

 

 

Une fois sur le formulaire : possibilité de renseigner les champs/de modifier les 
champs pré remplis, d’imprimer, d’envoyer par mail, d’enregistrer sur disque le 

bulletin d’adhésion. 

 

11. Paiement des saisies arrêts directement aux organismes 

 Clic droit sur la bulle du mois du salarié : 

  

 Clic sur : 

 
 

 Puis : 

 

 Au préalable, il faut avoir saisi le RIB de l’organisme. 
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12. Documentation 

Ce menu permet d’accéder à la synthèse de la ou les conventions 
collectives applicables dans le dossier (cotisations de prévoyance et 
de mutuelle, primes, maintiens de salaire en cas de maladie, 

maternité, accident du travail,...). 

 

13. Collaboration 

Ce module permet de valider les informations saisies et de valider la 
transmission au gestionnaire de paie pour préparation des bulletins de 
salaires. 

 

14. Consultation bulletins 

 

 Pour consulter le bulletin de salaire d’un seul salarié, se placer sur la bulle 
verte concernée (salarié et période souhaitée) et faire un clic droit « voir 
le bulletin ». 

 

 Pour consulter tous les bulletins d’un mois, se placer sur la bulle verte de 

la ligne bulletins (ligne supérieure) et faire un clic droit « voir x bulletins ». 

 

 Pour consulter les bulletins d’une période supérieure à un mois, 
sélectionner le mois de début, maintenir la touche « shift » enfoncée pour 

griser la période souhaitée et faire un clic droit « voir x bulletins ». 

 

15. Consultation des DSN 

 

 Faites un clic droit sur la ligne déclaration, sur le mois concerné 
 Cliquez ensuite sur « Déclarations » 
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16. Mise à disposition des différents états post paie/de 
gestion 

Plusieurs éditions vous sont proposées en vous positionnant sur la ligne bulletin 
du ou des mois concernés. Ces éditions sont également visualisables, selon 
échantillon, en faisant clic droit sur le/les bulletins du/des salarié(s) concerné(s). 

 

 

Certaines éditions possèdent des arborescences supplémentaires comme par 
exemple « Autres editions » :  

 

 

 

Besoin de modules supplémentaires ?  
Contactez votre gestionnaire de paie afin que nous étudiions votre demande. 

02 38 66 36 81 


