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Ajout/changement de code population Ajout/changement de code option 

Ajouter le code population au dossier : 

ÉTAPE 1 : aller en 

Salaires/Dossier/Prévoyance/Mutuelle 

ÉTAPE 2 : se positionner sur la référence concernée 

ÉTAPE 3 : dans le colonne "Code population", cliquer 

sur  et ajouter le nouveau code population 

 

Ajouter le code option au dossier : 

ÉTAPE 1 : aller en 

Salaires/Dossier/Prévoyance/Mutuelle 

ÉTAPE 2 : se positionner sur la référence concernée 

ÉTAPE 3 : dans la colonne "Code option individuelle", 

cliquer sur  et ajouter le nouveau code option 

ÉTAPE 4 : sur la partie basse, ajouter le code option 

au profil concerné 

Ajouter le code population au salarié : 

ÉTAPE 1 : aller en 
Salaires/Informations/Salarié/Prévoyance/

Mutuelle 

ÉTAPE 2 : sur le contrat concerné, ajouter le code 

population 

 

Ajouter le code option au salarié : 

ÉTAPE 1 : aller en 

Salaires/Informations/Salarié/Prévoyance/

Mutuelle 

ÉTAPE 2 : sur le contrat concerné, faire un clic droit 

"Supprimer un contrat" 

ÉTAPE 3 : faire un clic droit "Ajouter un contrat" 

ÉTAPE 4 : choisir le contrat avec le bon code option 

ÉTAPE 5 : saisir la date de début de contrat 

Ajouter le code population à plusieurs salariés : 

ÉTAPE 1 : aller en 
Salaires/Salarié/Modifications/Contrats de 

prévoyance groupés 

ÉTAPE 2 : sur l'onglet Liste des salariés, choisir le 

contrat concerné et les salariés concernés 

ÉTAPE 3 : cliquer sur l'onglet Grille de saisie 

ÉTAPE 4 : renseigner le code population sur le premier 

salarié 

ÉTAPE 5 : faire un clic droit "Recopie sur tous les 

salariés" 

 

Ajouter le code option à plusieurs salariés :  

 Supprimer l'ancien contrat 

ÉTAPE 1 : aller en 

Salaires/Salarié/Modifications/Contrats de 

prévoyance groupés 

ÉTAPE 2 : sur l'onglet Liste des salariés, choisir le 

contrat avec le mauvais code option  

ÉTAPE 3 : cliquer sur l'onglet Grille de saisie 

ÉTAPE 4 : sur le premier salarié, faire un clic droit 
"Supprimer le contrat de prévoyance 

courant" 

ÉTAPE 5 : puis faire un clic droit "Recopie sur tous 

les salariés" 

 Ajouter le bon contrat 

ÉTAPE 1 : sur l'onglet Liste des salariés, choisir le 

contrat avec le bon code option 

ÉTAPE 2 : cliquer sur l'onglet Grille de saisie 

ÉTAPE 3 : sur le premier salarié, faire un clic droit 

"Affecter le contrat de prévoyance courant" 

ÉTAPE 4 : faire un clic droit "Recopie sur tous les 

salariés" 

Si le bulletin de la période a déjà été validé, il est nécessaire de le revalider pour prendre en compte 

les modifications. 
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Changement de référence contrat Changement de profil 

ÉTAPE 1 : aller en Déclarations/Utilitaires/Utilitaires/Mise 

à jour références contrats prévoyance  

ÉTAPE 2 : se positionner sur la référence à modifier 

ÉTAPE 3 : saisir la nouvelle référence sur la partie droite 

ÉTAPE 4 : saisir la date de modification 

ÉTAPE 5 : cliquer sur "Appliquer la mise à jour…" 

Si l'exigibilité est au trimestre, saisir la date du début du trimestre 
pour éviter le message de rejet "Triplet identifiant" à échéance. 

ÉTAPE 1 :  aller en 

Déclarations/Utilitaires/Utilitaires/Mi
se à jour des profils à destination des 

contrats de prévoyance 

ÉTAPE 2 : se positionner sur le profil à modifier 

ÉTAPE 3 : choisir dans la liste le ou les profils à 

utiliser 

ÉTAPE 4 : cliquer sur "Appliquer la mise à jour" 

 

Changement d'organisme 

Il est conseillé de changer d'organisme au début d'un trimestre.  

ÉTAPE 1 : aller en Salaires/Dossier/Organismes 

ÉTAPE 2 : ajouter le nouvel organisme 

ÉTAPE 3 : renseigner les informations de paiements dans l'onglet DSN/Cotisations 

ÉTAPE 4 : aller en onglet Prévoyance/Mutuelle 

Saisir une date de fin sur l'ancien organisme : 

ÉTAPE 1 : sur le contrat concerné, faire un clic droit "Saisie de la date de fin du contrat de prévoyance" 

ÉTAPE 2 : cliquer sur "Mettre à jour". Un message apparaît :  

 

ÉTAPE 3 : cliquer sur "Oui" et enregistrer. 

Si le changement a eu lieu en cours de trimestre, la date de fin au niveau du dossier devra être supprimée le temps 
de calculer et d'envoyer la DSN du dernier mois du trimestre pour éviter le rejet "Triplet identifiant". 

Ajouter le nouveau contrat au dossier : 

ÉTAPE 1 : sur l'onglet Prévoyance/Mutuelle 

ÉTAPE 2 : cliquer sur  pour ajouter le nouvel organisme 

ÉTAPE 3 : saisir la référence contrat et si nécessaire le(s) code(s) population, le(s) code option… 

ÉTAPE 4 : affecter le(s) profil(s) 

Si le profil utilisé est le même que celui précédemment utilisé il faut indiquer au niveau du salarié à quel 

organisme il est rattaché : Aller en Salaires/Informations/Salarié/Divers et cocher le nouvel organisme 

Affecter le nouveau contrat au salarié : 

ÉTAPE 1 : aller en 

Salaires/Informations/Salarié/Prévoyance

/Mutuelle 

ÉTAPE 2 : faire un clic droit "Ajouter un contrat" 

ÉTAPE 3 : choisir le contrat avec le bon code option 

ÉTAPE 4 : choisir au besoin le code population 

ÉTAPE 5 : saisir la date de début de contrat 

Affecter le contrat à plusieurs salariés :  

ÉTAPE 1 : aller en 

Salaires/Salarié/Modifications/Contrats de 

prévoyance groupés 

ÉTAPE 2 : sur l'onglet Liste des salariés, choisir le 

nouveau contrat  

ÉTAPE 3 : cliquer sur l'onglet Grille de saisie 

ÉTAPE 4 : sur le premier salarié, faire un clic droit 

"Affecter le contrat de prévoyance courant" 

ÉTAPE 5 : faire un clic droit "Recopie sur tous les 

salariés" 

 


