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MODE OPERATOIRE ETABLI EN COLLABORATION AVEC BERGER LEVRAULT 

 

CREATION DES MUTUELLES 
 

Organisation et données mutuelles 

 

Créer autant de mutuelles que d’options retenues. 
 
Saisir les taux suivant le taux retenu et le pourcentage de participation employeur. 
 

Exemple : taux global 1.45 avec participation employeur de 50%, saisir alors 0.725 en part salariale et 

patronale. 
 
Si vous avez plusieurs pourcentages de participation (50%, 60%, 70%...) alors il faudra créer autant de 
mutuelles que de taux retenus. 
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Pour les primes, cliquer sur le symbole  puis sélectionner les primes à retenir (exemple ci-dessous). 

 

 



 

Vérifier que les trois cases du bas soient bien cochées : 

- CRDS et CSG 

- Forfait social (uniquement si vous avez plus de 11 agents) 
- Obligatoire 

 
 

 

 

Option (créer une mutuelle par option) : 

 

 
 

Pour les primes, cliquer sur le symbole  puis sélectionner les primes à retenir (exemple ci-dessous). 

 
 

 
 

 
Ne rien cocher dans les options du bas. 
  



 

AFFECTER LA MUTUELLE AUX AGENTS CONCERNÉS 
 

Organisation et données Mutuelles 

 
Entrer dans la mutuelle concernée et cliquer sur le bouton « liste des adhérents » en haut à droite. 
 

 
 

Cliquer sur ajouter  en haut à droite, sélectionner le premier agent concerné et renseigner le code 
population indiqué sur la fiche de paramétrage DSN (TB+ dans notre cas). 
 
 

 
Enregistrer puis passer à l’agent suivant. 

 
Faire de même pour les options (sans part patronale). 
 
  



 

PARAMÉTRAGE ETATS ET DSN (À FAIRE UNE FOIS LE MOIS DE JANVIER 2025 

OUVERT) 
 

Outils et configuration 

 

 
 
Cliquer sur le menu « paramétrage » du bloc « démarrage DSN » 

 
Cliquer sur « identification des mutuelles et retraites supplémentaires » et cocher les cases pour 
les mutuelles créées. 
 

 
 

- Paramétrage des mutuelles et retraites 

 
Renseigner les zones : 

- Composant de base assujettie 
- Référence contrat 
- Code organisme 

- Code délégataire 
 

Vous trouverez ces informations dans la fiche de paramétrage présente dans le tableau de bord DSN de 
Net entreprise. 
 

 
 
Faire ceci pour toutes les mutuelles créées. 
 

 



 

 

 

Organisation et données / Organismes de cotisations 

 
Sélectionner la ligne prévoyance et renseigner les zones  
 

- Identifiant (siret de la mutuelle) 
- Date paiement 

 

 
 

 
 
 

Organisation et données / Etats post paye 

 
Pour les lignes des options (1,2 et 3) modifier l’organisme de cotisation afin de mettre prévoyance, cela 
permettra de n’avoir qu’un mandatement et un seul état de caisse. 
 

Modifier également la périodicité suivant le choix retenu sur votre fiche d’adhésion. 
 

 
 
 
 

Organisation et données / Tiers de comptabilité / Organisme de cotisations 

 
Sur la ligne prévoyance, renseigner l’alias du tiers créé en comptabilité. 
 

  



 

Gestion de la participation employeur minimum de 7 euros. 

 

La loi impose une participation employeur minimum de 7 euros (plafonnée au montant de la cotisation 
agent si elle est inférieure à 7 euros). 
 
Il conviendra donc tous les mois de vérifier que la participation employeur est bien supérieure à ce montant. 
 
Si ce n’est pas le cas, il faudra rectifier la ligne de mutuelle pour les agents concernés afin de forcer la part 
patronale. 

 
Exemple : 
 
Sur le bulletin de salaire apparait : 
 

 
 

On constate que la participation employeur est inférieure à 7 euros et que le total de la cotisation est de 
1.46 euros (0.73 x 2). 

 
Dans la saisie des variables mensuelles de l’agent, onglet cotisation, cliquer sur « rectifier cotisation » puis 
« ajouter un élément ». 
 

Sélectionner la mutuelle concernée puis renseigner la base et les montants (salarial et patronal) suivant 
les cas. 
 
Si aucun changement n’est prévu dans la situation de l’agent, il est possible de rendre cette rubrique 
permanente. 
 

 
 

 
 
 


