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Créer un contrat 
La première étape dans la création d’un contrat consiste à se rendre dans le menu 

contextuel sur la gauche de votre écran, ce sous-menu vous permettra de réaliser 

l’ensemble des opérations relatives à la création d’un contrat. 

 

I- Interface de création des contrats : 
  

 

 

Une fois le sous-menu « Contrat » sélectionné ( ).  

Vous verrez sur cette page la liste des contrats pour une association donnée. 

 
Vous devez aller dans la partie créer un contrat et cliquer sur le bouton « Créer un nouveau 

contrat » ( ), comme reproduit sur l’image ci-dessous :  

Astuce : Si vous souhaitez ne sélectionner que 

certains types de contrats, vous pouvez utiliser les 

filtres disponibles au-dessus du tableau récapitulatif 

des contrats. 

" 

" 
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Le menu contextuel sur la gauche de votre écran vous permet aussi de retrouver la fiche 

d’un salarié. Pour ce faire : cliquez sur « Association » ( ). Ensuite, si 

vous recherchez un salarié en particulier, vous pouvez saisir les informations le concernant 

dans la partie « Trouver la fiche d’un salarié », puis cliquez sur « Afficher » ( ) 

comme reproduit ci-dessous :  

  

 

 

 

Vous pouvez ensuite sélectionner un salarié pour consulter sa fiche personnelle. 

Une fois cette fiche personnelle sélectionnée, vous pouvez cliquer sur « Créer un contrat » (

). 



 

4 
 

  

 

Vous venez de cliquer sur « Créer un contrat » ( ). Vous avez maintenant 

accès à l’interface d’édition des contrats dans le service Impact emploi.  

 

II- Procédure de création d’un contrat : 
La création d’un contrat reprend 4 étapes majeurs : 

- Le choix du type de contrat 

- Les données du contrat 

- Les organismes sociaux 

- La validation 

 

A- Type de contrat :  
Une fois dans la partie type de contrat, vous allez devoir compléter plusieurs informations. A 

ce titre, vous devez indiquer les points relatifs à la convention collective, à la nature du 

contrat, à la date d’embauche, à l’emploi occupé, et aux informations complémentaires.  

1) Intitulé du poste 

Dans le champ « Intitulé du poste », vous devez reprendre le nom du poste inscrit dans le 

contrat de travail du salarié. 
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2) Catégorie socioprofessionnelle 

Dans le champ « Catégorie socioprofessionnelle de ce poste », vous devez indiquer à quelle 

catégorie ce type d’emploi est rattaché dans les référentiels en vigueur. 

Ensuite, plusieurs champs peuvent être remplis en ce qui concerne la classification du poste. 

Parmi ces champs, vous allez retrouver :  

- Niveau 

- Echelon 

- Position 

- Catégorie 

- Technicité 

- Groupe/Classe 

- Degré 

- Coeff./Indice 

 
3) Informations complémentaires : 

La catégorie « Informations complémentaires » regroupe un ensemble de question à 

réponse fermée, ainsi pour chacune des questions suivantes, vous devez répondre « Oui » 

ou « Non ». Les questions sont les suivantes :  

- Personnel roulant ? 

- Salarié en situation de handicap ? 

- Votre salarié exerce-t-il son activité dans le département du Bas-Rhin, du Haut-Rhin 

ou de la Moselle ? 

 

Une fois l’ensemble des informations nécessaires saisies, rendez-vous en bas de page et 

cliquez sur le bouton « Suivant » ( ). 

A noter :  

Au moins un champs est obligatoire si le salarié est 

rattaché à une convention collective. 

" 
" 
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B- Données du contrat :  
Vous venez de remplir les informations relatives au type de contrat. Il vous revient 

maintenant de compléter les informations relatives aux données du contrat. La saisie des 

données du contrat se déroule dans l’interface reproduite ci-dessous :  

 

 

 

 

Cette interface vous conduira à remplir un ensemble d’informations relatives aux 

cotisations, à la durée de travail, à la rémunération, aux éventuelles exonérations, ou frais 
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professionnels, aux régimes professionnels, aux régimes particuliers, ainsi qu’au taux 

d’accident du travail. 

1) Cotisations : 

Pour la partie relative aux cotisations, il vous est demandé d’indiquer le type de poste 

occupé par le salarié. En fonction de votre réponse le service Impact emploi se chargera des 

informations relatives aux cotisations sur base forfaitaire et taux réduit. 

 

2) Durée du travail : 

Pour la partie relative à la durée du travail, trois options s’offrent à vous. Vous pouvez 

indiquer que le salarié est dans l’une de ces trois situations :  

- Temps plein 

- Temps partiel 

- Temps partiel thérapeutique 

 

 

3) Rémunération : 

La partie rémunération quant à elle s’intéresse à la base sur laquelle le salarié est rémunéré. 

Ainsi, il vous revient d’indiquer l’unité de rémunération, les heures, les centièmes d’heures, 

ainsi que la période. Les heures est centième d’heure doivent être remplis manuellement. 

Les unités de rémunération ainsi que la période doivent être sélectionnées à l’intérieur 

d’une liste déroulante proposée par le service. 
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Dans cette même partie, vous allez ensuite devoir renseigner les éléments relatifs à la 

manière dont la rémunération a été fixée.  

Si le salaire a été fixé en BRUT, cochez la case « BRUT », sinon cochez la case « NET », et 

indique ensuite manuellement le salaire prévu à l’embauche ainsi que la périodicité du 

salaire. 

4) Exonérations :  

La partie suivante concerne les éventuelles exonérations spécifiques applicables au contrat. 

Une liste d’exonération vous est alors proposée. Ainsi, si le salarié est concerné par une des 

exonérations suivantes, il vous revient de cocher la case le concernant :  

 

 
5) Frais professionnels : 

La partie suivante concerne les frais professionnels. Pour compléter cette partie vous devez 

répondre à la question suivante : « Le salarié bénéficie-t-il d’une déduction forfaitaire 

spécifique pour les frais professionnels ? » 

Pour répondre à cette question, il vous revient d’actionner un bouton glissant, ainsi cliquer 

sur le bouton pour le passer à « Oui » si le salarié est concerné, sinon cliquez sur le bouton 

pour le passer à « Non » si le salarié n’est pas concerné ( ). 

A noter : Un salarié n’est pas nécessairement 

concerné par ce type d’exonération, dans ce cas 

laissez ces cases vides et passer aux éléments suivants 

" 

" 
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6) Régimes particuliers : 

La partie suivante traite des régimes particuliers. Les régimes particuliers sont les suivants : 

fonctionnaire, ministre du culte, travailleur étranger. 

 

 

7) Taux accident du travail : 

Pour finir cette partie concernant les données du contrat, il vous reste à remplir le « Taux 

accident du travail », pour ce faire, le service Impact emploi vous propose une liste 

déroulante qui reprend les informations présentes au niveau de l’employeur. 

 

 

Vous avez maintenant terminé d’indiquer les informations relatives aux données du contrat, 

veuillez cliquer sur le bouton « Suivant » si vous souhaitez continuer, ou sur le bouton 

« Précédent » si vous souhaitez revenir à l’étape précédente.  

 

 

C- Organismes sociaux :  
Pour éditer un contrat dans le nouveau service Impact emploi, il vous revient de compléter 

les informations relatives aux organismes sociaux.  

Il est à noter que lors de l’adhésion, le salarié a été rattaché aux organismes sociaux relevant 

de sa convention collective et saisis au niveau de l’employeur, ainsi, il revient de compléter 

les informations relevant des situations suivantes :  

- Retraite complémentaire 

- Prévoyance 

- Mutuelle 

- Retraite supplémentaire 
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Une fois que vous avez saisi les informations requises, veuillez cliquer sur le bouton 

« Suivant », sinon si vous souhaitez revenir en arrière, cliquez sur le bouton « Précédent ». 

 

 

 

Vous avez maintenant terminé de remplir la partie relative aux organismes sociaux.  

 

D- Validation : 
Les informations requises ont bien été remplies, la page « Validation » vous offre la 

possibilité de consulter un récapitulatif de l’ensemble des éléments saisis lors des étapes 

précédentes. 
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Vous pouvez télécharger un récapitulatif du contrat en cliquant sur le bouton « Télécharger 

le récapitulatif provisoire en pdf » ( ). Si vous 

réalisez que vous n’avez pas rempli correctement les différentes parties, il vous reste 

toujours la possibilité de cliquer sur le bouton « Modifier » ( ) pour éditer 

les informations saisies. Ce bouton est disponible pour chacun des étapes précédemment 

réalisées. 

Si toutes les informations saisies sont exactes, alors deux options s’offrent à vous :  
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- Soit vous pouvez demander à ce que le service prenne en charge la « Déclaration 

préalable à l’embauche », dans ce cas cochez la case « Oui ». 

- Soit vous pouvez demander à ce que le service ne prenne pas en charge la 

« Déclaration préalable à l’embauche », dans ce cas, cochez la case « Non ». 

Vous avez maintenant terminé de saisir les informations du contrat, cliquez sur « Valider et 

enregistrer le contrat » ( ) pour finaliser la saisie de ce contrat. 

Vous pourrez alors le retrouver dans la partie dédiée aux contrats dans le service Impact 

emploi. 


