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1 Conseils avant de créer une mutuelle 
 

1.1 Récupérer la fiche de paramétrage DSN 
Avant de débuter votre paramétrage, il est important de vous munir de la fiche de paramétrage DSN. 
C’est à partir des informations de cette fiche que vous déterminerez comment créer votre fiche mutuelle 
ou si besoin en créer plusieurs. 

 

 Rendez-vous sur le site Net-entreprises.fr puis dans le tableau de bord DSN, 

 Dans le cadre Services complémentaires, cliquez sur le menu Accéder aux fiches de 
paramétrage : 

 

 
 

 Effectuez une recherche par SIREN ou code organisme. Par défaut, si vous n’indiquez aucun filtre, 
Net-entreprises affiche la liste des fiches de paramétrage disponibles. Cliquez sur la loupe pour 
afficher la fiche de paramétrage au format PDF : 
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La fiche de paramétrage ressemble à ceci : 

 

 
 

1.2 Comprendre le paramétrage à effectuer 
 

Quelques règles à retenir : 
 
 S’il y a plusieurs références contrat, alors il y aura autant de fiches mutuelles que de références 

contrat. 

 S’il y a plusieurs codes option avec des taux différents, alors il faudra créer autant de fiches 
mutuelles qu’il n’y a de taux différents. 

 S’il y a 2 codes option avec des taux identiques, il faut s’interroger : Un agent peut-il adhérer à 
plusieurs options ? 

o Oui, alors il faut créer 2 fiches mutuelles. 

o Non, alors une seule fiche mutuelle suffit. 
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1.3 Exemples de paramétrages 
 

 
Dans le contrat souscrit, il y a une option avec une couverture maximale et une option avec une 
couverture minimale. L’agent doit choisir entre les deux. 

Dans le cas présent, il y a deux taux différents, il faut donc créer 2 mutuelles. 

 

 
 

Dans ce deuxième exemple, le contrat est le même, les taux sont tous identiques. En revanche, un agent 
peux opter pour 2 options. L’option de base et une option supplémentaire afin d’étendre sa couverture. 
Il faut donc créer 2 mutuelles aussi. 
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Dans ce dernier exemple, il y a 2 références contrat, ce qui nous oblige à créer au moins 2 mutuelles. 
Et, pour chacune de ces références contrat, il y a deux taux différents, il faudra donc créer une mutuelle 
par référence contrat et par taux, soit 4 mutuelles! 

 

2 Création et paramétrage de la fiche 
mutuelle 

 

2.1 Créer une mutuelle 
 Accès : bloc Organisation et données cadre Données de paie menu Mutuelles et retraites 

 

 Cliquez sur le bouton Créer en haut à droite de votre écran. 

 

2.2 Cadre Période de la mutuelle 
 Sélectionnez la date d’application de votre future mutuelle. Le progiciel propose la date de début 

du dernier mois de paie ouvert. 

 Indiquez une date de fin dans « à » si votre mutuelle a une date de fin. 

 Le bouton Permanent permet d'y affecter une durée illimitée. 
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2.3 Cadre Identification et calcul 
 Sélectionnez le Type d'organisme Mutuelle. 

 

 
 

 Indiquez le nom de l'organisme dans la zone Désignation. 

 

 
 

 Sélectionnez le mode de calcul de voter mutuelle dans la liste déroulante. 

 

 
 

 Plusieurs modes de calcul sont proposés par le logiciel :  

 

 % de la base sécurité sociale sur totalité, 

 % de la tranche A, 

 % de la tranche B, 

 % du plafond Sécurité Sociale, 

 % du brut, 

 % du plafond Sécurité Sociale, 

 % du traitement de base, 

 Retraite complémentaire CGOS patronale (uniquement si le Type d'organisme est 
Retraite supplémentaire), 

 Montant saisi : ce dernier mode de calcul ne fait pas appel à une base à laquelle est 
appliquée un taux salarial et/ou patronal. 
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 Le cadre Inclure dans la base de calcul n'est actif que si le mode de calcul % du traitement de 
base a été retenu. 

 Précisez la base de calcul selon votre choix. 

 

 Si vous choisissez comme mode de calcul % du traitement de base, cette option fait apparaître 
le cadre « Inclure dans la base de calcul ». 
 

 
 

 Vous devez cocher les cases concernées pour indiquer la prise en compte éventuelle des 
éléments les suivants :  

o Le supplément familial de traitement 

o L'indemnité de résidence  

o La bonification indiciaire  

o Les heures supplémentaires  

o Les heures complémentaires  

o Les primes 

 

 Si vous cochez la case Les primes afin de prendre en compte uniquement certaines primes dans 
le calcul de l’assiette de votre mutuelle, il est donc possible de les sélectionner en utilisant le 

bouton . 

 

 
 

 Vous devez faire passer les primes de l’écran Primes non sélectionnées à Primes 

sélectionnées, en cliquant sur le bouton et sur le bouton Enregistrer. 
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2.4 Cadre Part salariale et patronale 
 Si le contrat indique un taux patronal et un taux salarial, vous devez cocher Taux pat./ Taux sal 

et saisir les taux dans les cases prévues à cet effet. 

 

 
 

 Si le contrat indique que les agents soumis à un taux global avec une participation employeur, 
vous devez cocher Taux global/ dont Montant patronal et saisir les taux dans les cases 
prévues à cet effet 

 

 Il est possible de proratiser le montant de la participation patronale pour les agents travaillant à 
temps partiel : pour cela, saisissez le montant patronal et cochez la case Proratisé 

 Si l'organisme applique un montant ou un taux différent pour la majorité des adhérents, laissez 
les zones Montant ou Taux à 0 et complétez ces zones sur les fiches d'adhésion de chaque agent. 

 

2.5 Cadre Cotisations 

 
 

Si le contrat l’indique, vous pouvez cocher :  

 

 CRDS et CSG pour tenir compte d'une éventuelle part patronale de l'organisme dans la base de 
calcul de la CRDS sur le bulletin des agents qui adhèrent à cet organisme (cas des Prévoyances), 

 Forfait social pour indiquer que celle-ci est soumise au forfait social, 

 Avantage en nature si la part patronale de la mutuelle est considérée comme un avantage en 
nature. 
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2.6 Cadre impôt et Mt net social 
 Si la mutuelle ou prévoyance est imposée par la collectivité, alors elle est considérée comme 

obligatoire. Si l’agent a le choix d’adhérer ou non, alors elle est facultative (non obligatoire). Dans le 
doute, vous devez consulter le contrat que vous avez souscrit auprès de l’organisme afin d’obtenir le 
paramétrage à effectuer sur la fiche de la mutuelle. 

 
 

Si le contrat l’indique, vous pouvez cocher :  

 

 Part patronale imposable si votre mutuelle est imposable 

 Obligatoire : cette case n'apparait que pour les mutuelles (Type d'organisme "M"). Si la case 
est cochée alors votre application calcule la base de l’élément de salaire "prélèvement à la 
source" (impôt sur le revenu) en déduisant le montants salarial (ainsi que les rappels) et en 
ajoutant le montant patronal (ainsi que les rappels). 

 

Lors du passage de la mise à jour 15.10 ou lors de la création d’une nouvelle mutuelle, le paramétrage 
du montant net social est initialisé automatiquement : 

 

 Si la case Obligatoire est cochée, alors Part Salariale est cochée par défaut (déduite du MNS), et 
la Part patronale est décochée (sans impact sur le MNS). 

 

 Si la case Obligatoire est décochée, alors la Part salariale est décochée par défaut (sans impact 
sur le MNS), et la Part patronale est cochée (ajoutée au MNS) 

 

Fonctionnement : 
 

Cadre Impôts Cadre Mt net social 
Calcul 

case Obligatoire case Part salariale case Part patronale 

Décochée Décochée Cochée La part salariale est sans impact La part 
patronale est ajoutée au MNS. 

Cochée Cochée Décochée La part salariale est déduite et la part 
patronale est sans impact sur le MNS. 

 

Des précisions sont apportées sur le calcul du montant net social dans le guide prévu à cet effet, 
disponible sur l’Espace clients. 

2.7 Cadre Périodicité 
 Le logiciel coche par défaut tous les mois de l’année. 

 Décochez les mois pour lesquels vous souhaitez que la mutuelle ne soit pas calculée. 
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3 Paramétrage du mandatement 

3.1 Etat post-paie 
 Accès : bloc Organisation et données cadre Données de paie menu Etats post-paie 

 

Il est possible, dans l’Etat post-paie de la mutuelle, de paramétrer la périodicité de mandatement : 
Mensuel, trimestriel, etc. 
 
Il convient également de renseigner le champ Organisme de cotisation correctement en respectant 
cette règle : 

Chaque caisse présente dans Etat post paie qui a le même code organisme et la même référence contrat 
doit être rattaché au même organisme de cotisation. 

 
La zone Numéro de cotisant permet de renseigner un numéro d’affiliation qui sera repris dans le 
champ Objet du mandat généré. 
 

3.2 Tiers de comptabilité 
 Accès : bloc Organisation et données cadre Données de mandatement, menu Tiers de 
comptabilité / Organisme de cotisation 

 

Dans ce menu, il convient de paramétrer l’alias qui figure sur le Tiers dans votre solution de gestion 
des finances. 
 

 Il est important que l’alias soit strictement identique à celui qui est paramétré sur le Tiers dans le 
logiciel de comptabilité afin que la procédure de mandatement s’effectue correctement. 
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4 Paramétrage DSN 

4.1 Déclarer la mutuelle dans la DSN Mensuelle 
 Accès : bureau métier Outils et configuration, bloc Démarrage DSN, menu Paramétrage 

 

 Accédez au menu Identification des mutuelles et retraites supplémentaires : 

 

 
 

 Pour la mutuelle concernée, cochez la case Déclarée : 

 

 



 

 Copyright 2024 © Berger-Levrault  13/19 
 

 

4.2 Paramétrage DSN 
 Accès : bureau métier Outils et configuration, bloc Démarrage DSN, menu Paramétrage 

 

 Accédez au menu Paramétrage des mutuelles et retraites : 

 

 
 

 Sélectionnez votre mutuelle dans la liste déroulante : 
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 Sélectionnez le Code composant de base assujettie adéquat en fonction de votre fiche de 
paramétrage puis complétez les informations relatives à la Référence Contrat, au Code 
organisme et code Délégataire (optionnel). 

 

Pour le Code composant de base assujettie, il est probable que la fiche de paramétrage ne vous précise 
que le code alors que votre progiciel affiche uniquement la désignation. Vous pouvez vous appuyer sur 
la table de correspondance ci-après: 

 

Table de correspondance : Type de composant de base assujettie 

Code composant Désignation du type de composant 

10 Salaire brut Prévoyance 

11 Tranche A Prévoyance 

12 Tranche 2 Prévoyance 

13 Tranche B Prévoyance 

14 Tranche C Prévoyance 

15 Tranche D Prévoyance 

16 Tranche D1 Prévoyance 

17 Base spécifique Prévoyance 

18 Base forfaitaire Prévoyance 

19 Base fictive Prévoyance reconstituée 

20 Montant forfaitaire Prévoyance 

21 Montant Prévoyance libre ou exceptionnel 

22 Tranche 2 Unifiée Prévoyance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Copyright 2024 © Berger-Levrault  15/19 
 

 

5 Ajouter des adhérents à la mutuelle 
 

5.1 Depuis la fiche mutuelle 
 Accès : bloc Organisation et données cadre Données de paie menu Mutuelles et retraites 
bouton Liste des adhérents 

 

 

 Cliquez sur le bouton Liste des Adhérents en haut à droite de votre écran. 

 Cliquez sur le bouton créer  afin d’ajouter les agents concernés par la mutuelle. 

 

La liste de vos agents apparait. 

 

 Sélectionnez l’agent, et validez.  

 Quittez avec le bouton  

 

 Bien que le bouton Sélectionner tous soit accessible, nous vous recommandons de sélectionner 
vos agents un par un afin de créer leur adhésion. 
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5.2 Depuis la Saisie des variables 
 

 Accès : bloc Cycle de paie, menu Saisie individuelle des variables mensuelles, bouton Mutuelle 
 

 
 

 Cliquez sur le bouton créer en haut à droite de votre écran  

 Sélectionnez la mutuelle que vous souhaitez 

 

 
 

 Cliquez sur OK une fois la mutuelle choisie et quittez avec le bouton  
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6 Participation protection sociale employeur 
 

6.1 L’adhésion est gérée par la collectivité 
L’aide en ligne de votre progiciel est très complète pour ce point. 
 

Depuis l’accueil de votre progiciel, dans le cadre Documentation, cliquez sur le menu 
Questions/Réponses : 

 

 
 

Dans la barre de recherche, tapez « participation protection sociale » et vous obtiendrez directement 
l’aide sur le sujet : 
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6.2 L’agent adhère directement auprès de 
l’organisme 

 

Lorsqu’un agent souscrit une mutuelle (le prélèvement est effectué directement sur le compte de l’agent 
par la mutuelle) et que la collectivité décide de verser une participation à l’agent, elle est alors 
automatiquement considérée comme un avantage en nature. 

 

 Accès : bloc Cycle de paie, menu Saisie individuelle des variables mensuelles, onglet Salaire, 
bouton Rectifier salaire 

 

 Créez un élément Avantage en nature / protection sociale et indiquez le montant de la 
participation dans la zone Montant salarial : 
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