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Accès à l’application 
 

Avertissement : 
Le site Internet du CDG31 est optimisé avec l’utilisation des navigateurs suivants : Mozilla Firefox et Google 
Chrome. 
Le logiciel Colisea est optimisé avec l’utilisation d’Internet Explorer. 

 

 

 
 

Depuis la page d’accueil, se rendre sur le menu principal à gauche et cliquer sur la rubrique « Les extranets».  

 
Accès à l’application 

 
http://extranet.grassavoye.com 
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Saisie de votre identifiant et mot  
de passe en MAJUSCULES. 
Puis validation. 
 

 
  



   
 

 

4   MAN-ADH-04_v3 
CDG31 - CONTRAT GROUPE D’ASSURANCE STATUTAIRE - 2019 - AGENTS CNRACL- IRCANTEC 

 
 
 
 
 
 
 
Accès au site : 
Cliquer sur Connexion. 
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1. Page d’accueil 
 
 
 
 
 
Aide 
calendaire 

  
Module de 
recherche client et 
agent 
 

 
 
 
 
 

 

 
Saisie le : date de 
fin de saisie du 
client et export 
des données pour 
paiement à Gras 
Savoye 
 
Traité le : fin de 
traitement Gras 
Savoye  
 
 
 
 

 
 
Mémo 
permettant de 
communiquer 
des  
informations à 
Gras Savoye 

 Aide mémoire des 
Conditions 
Générales : 
Rappel des délais 
de déclaration des 
sinistres et des 
pièces justificatives 
à transmettre à 
Gras Savoye 

   
 
 
 
 

Interlocuteurs Gras Savoye : 
Sinistres, Cotisations, Commercial, Service Médical et 
Service Hot Line. 

 

 

 
 
 

Email 
plateforme 
de gestion 
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2. Légende 
 

Couleurs de zones 
 

 
 
Barre d’outils 

 



   
 

 

8   MAN-ADH-04_v3 
CDG31 - CONTRAT GROUPE D’ASSURANCE STATUTAIRE - 2019 - AGENTS CNRACL- IRCANTEC 

3. Déclarations en ligne 
 
 

Trois types de déclarations en ligne : 
 
 
 

 
 
 

 
 

Deux simulateurs de calcul :  
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3.1 Saisie d’une demande de contre-visite 
médicale 
 

Cliquer sur le bouton 
 

 
 
 
 
L’identifiant client est pré 
renseigné 

 

  
  
  
  
 

Sélection de l’agent à contrôler : 
 

  
Nom : 3 premières lettres du 
nom précédées et suivies du 
sigle « % » 

 
  
  
- l’agent existe : sélectionner 

l’agent concerné 
 

  
- l’agent n’existe pas : affichage 

d’un message d’alerte 
 

  
  
  
- Saisir l’identité de l’agent à 

contrôler directement sur la 
demande de contre-visite 
médicale 

 
  
- Saisir les périodes d’arrêts à 

contrôler – le nom du médecin 
prescripteur – Préciser 
également si les sorties sont 
libres ou autorisées 

 

 

VALIDATION DE LA SAISIE EN CLIQUANT SUR  
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3.2  Envoi par mail d’une demande de contre-visite 
médicale 
 

 

Avant toute validation, vérifier l’exactitude des informations saisies sur la demande de 
contre-visite médicale. 

 
 
 
 
 
La demande de contre-visite 
médicale peut être éditée et 
modifiée avant envoi par mail. 
 
 
Après vérification de la saisie, 
confirmation de la validation en 
cliquant sur « Oui » 
 
 
La demande de contre-visite ne 
peut plus être modifiée. 
 
 
 
 

 

 
 
La demande de contre-visite médicale 
est transmise à Gras Savoye pour 
traitement. 

 
  
 
 
Un historique de toutes les contre-visites médicales demandées à Gras Savoye peut être  
 

consulté en cliquant sur le bouton   

 
 

 

Agent AAA 

Agent BBB 

Agent CCC 

Dr XXX 

Dr ZZZ 

Dr YYY 
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3.3  Saisie d’une déclaration d’accident 

 
Rechercher l’agent accidenté sur le module de recherche Agent :  

Saisir le nom de l’agent et cliquer sur le bouton  
 

 
 
Vous arrivez sur la fiche de l’agent. 
 

 
 
 Déplacer le curseur et cliquer sur le 2ème onglet :  
 

 
 

Cliquer sur le bouton  
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Le cadre 
Collectivité est 
pré-renseigné        
 
 
Le cadre Agent 

est pré-
renseigné 

       
 
Compléter les 
différents 
champs de la 
déclaration 

 
 
 
 
 

                         
 
 
 
 

              

  

Cliquer sur le bouton          pour enregistrer la déclaration 
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3.4  Envoi par mail d’une déclaration d’accident 
 

 

Avant toute validation, vérifier l’exactitude des informations saisies sur la déclaration 
d’accident 
 

 
 
 
 
La déclaration d’accident peut 
être éditée et modifiée avant 
envoi par mail. 
 
 
 
 
Après vérification de la saisie, 
confirmation de la validation en 
cliquant sur « Oui » 
 
 
La déclaration d’accident ne 
peut plus être modifiée. 

 
 
Un historique de toutes les déclarations d’accident de travail peut être consulté en cliquant sur  
 

le bouton   
 
 

 
 
 
 
 

 

Nom x 

Nom y 

Nom z 

yyyy 

zzzz 

xxxx 
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3.5  Saisie d’une déclaration de masse salariale  
 

Se positionner sur l’onglet « Déclarations en ligne »et cliquer sur le bouton  
 

 
 

Cliquer sur le bouton  
 

 
 

 
Le tableau suivant apparait, compléter les champs  
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Ajouter éventuellement un commentaire en cliquant sur le bouton  

Saisir le commentaire et cliquer sur le bouton  
 

 

 
 
 

Joindre la liste du personnel sous format excel en cliquant sur  
 

Cliquer sur , puis sur « parcourir » et enregistrer en cliquant sur . 
 
 

Puis valider la saisie en cliquant sur le bouton , cliquer sur     pour adresser votre  
 
déclaration de masse salariale à GRAS SAVOYE. 
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3.6  Simulation de calcul d’un appel de prime 
Se positionner sur l’onglet « Déclarations en ligne »  
 

 
 

Cliquer sur le bouton  
 

La déclaration de la masse salariale effectuée au préalable, les champs ci-dessous sont alimentés  
 

automatiquement, cliquer sur le bouton . 
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3.7  Simulation de calcul du capital décès 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  

 
 
 
 
- Saisir la date 
de décès, 
l’indice majoré 
de l’agent. 
Préciser le 
nombre 
d’enfants à 
charge et cocher 
la case 
correspondante 
au type d’agent 
 
- Cliquer sur le 

bouton  
 
 

  

  
  
  
  
  
 
- Le montant du 

capital décès 
est calculé 
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4 . Documents et Organisation 
 

 

4.1  Imprimés Gras Savoye 
 

 

 
 

 
 

4.2  Pièces 
 

 
 
 
 Impression des courriers de réclamations 

de pièces et relances 

 
  

 
 Cliquer sur 

 

 

 
  

 Visualiser les pièces 
manquantes en cliquant sur 

 

 
  

 
 
 
 Editer la liste des justificatifs manquants en 
 

 

Imprimés de gestion 
pouvant être édités 
ou sauvegardés 
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 cliquant sur :  

4.3  Vos services et directions 
 
 
 
 
 
Table des services et directions 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette table est exportable sous Excel 

 
  
  
 Créer un service  

Cliquer sur    
 

 

 Sélectionner l’affectation 
« Père » dans la table 
déroulante 
 

 Saisir le libellé du service dans le 
champ « Structure d’affectation » 

 
 Affecter une codification 
 
 
  
 

 

    VALIDATION DE LA SAISIE EN CLIQUANT SUR 
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4.4  Vos documents 
 
 
 
 
 
 Cliquer sur  

pour rattacher votre document  
sur Colisea. 

 

 
  
  

 
 

Cliquer sur  pour aller 
rechercher le document sur votre 
poste. 
 
 

Cliquer sur  
 
 
 
 

 
Votre document est rattaché sur  

Colisea, l’onglet apparaît 
alors en rouge. 
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5.Visualisation de vos contrats 
 

Visualisation globale du contrat (périodicité, compagnie, N° police et N° contrat interne Gras Savoye) 
 

  
 

  Visualisation du résumé de garanties et des conditions générales du contrat en cliquant sur  
  

 
 

6.Visualisation de vos règlements 
 

 
Visualisation des règlements de 
sinistres IJ et FM effectués par Gras 
Savoye 

 
 Sélectionner une période d’émission  

  

 
 Sélectionner le type d’émission : 

 
 Affiner la recherche sur un montant  

  

 Cliquer sur  
 

 

 
 Visualiser le détail d’une émission  

  

     Indemnités journalières et Décès 

    Frais médicaux 

    Complément statut 
    Contrôles médicaux et expertises 
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 Cliquer sur    

 

ou 
 

7. Gestion de vos sinistres - Identifiant 
 

7.1  Rechercher un agent  
 
 
Saisir les premières lettres du nom  
 
de l’agent sur le module de 

recherche Agent et cliquer sur  
  

 
L’agent existe sur la base de 
données, vous arrivez directement 
sur son identifiant. 
 

 

 
 

  
 
L’agent n’existe pas sur la base de 
données, vous devez le créer. 
 

 
  
 
Se positionner sur « nouveau » 
situé en haut de la liste déroulante. 

 
  
 
Compléter tous les champs et 
valider votre saisie en cliquant sur 
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7.2  Explication des différents champs  
 
Identification d’un agent 
Nom 
Prénom 
Régime 
Si agent pluri communal : case à cocher 
Matricule 
N° SS 
Date de naissance 
Sexe 
 

 

  

 
Situation déclarative 
Cette Situation correspond aux conditions 
de travail et à la situation personnelle d’un 
agent 
Statut : titulaire, non titulaire ou droit privé 
Position administrative : agent en activité, 
CPA, mise en disposition ou CFA 
Temps de travail : complet ou partiel 
Nombre d’enfants au sens SS et SFT 
 

 

  

 
Situation statistique 
Cette Situation correspond à l’évolution 
professionnelle d’un agent 

 
  

 
Adresse de l’agent 
Champs de saisie facultatifs 
Permettent de saisir l’adresse de l’agent pour 
mise à jour automatique sur la demande de 
contre-visite en ligne. 
 

 

 
 
Toute modification de situation doit être effectuée par la création d’une nouvelle situation  
 

En cas de changement de statut, création d’un nouvel agent. 
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La touche  

  
permet de consulter le nombre de sinistres 

et de jours d’arrêts enregistrés pour un agent. 
 

 la touche située en haut de l’écran permet de visualiser le 
récapitulatif des sinistres par type de risque et de recalculer les périodes notamment pour la 
maladie ordinaire. 
 

 
 

 
Fiche récapitulative agent 
 

Pour éditer une fiche récapitulative agent, cliquer sur  puis indiquer 

la date à laquelle l’édition des sinistres doit débuter.   
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8.Gestion de vos sinistres - Salaire  
 

 

Les éléments de rémunération des agents constituent un élément obligatoire pour le 
calcul des indemnités journalières. 
Vous pouvez les saisir sur l’onglet « Salaire » ou directement lors de la saisie de l’arrêt de travail 
sur l’onglet « Sinistre » (se reporter page 26) 

 
 
 
 

Ajouter un salaire, Cliquer sur  
 
Mois 
Exercice 
Indice brut majoré 
NBI : en point ou en euros 
Indemnités (primes au réel 

 

Valider la saisie en cliquant sur  
 

 

  
Calculer un salaire 

 

 

Cliquer sur 
 

 
 
En fonction des éléments de 
rémunération, de la valeur du 
point et de la situation décla-
rative de l’agent, un calcul 
mensuel, en 30ème et en jour réel 
est effectué 

 
 
Dupliquer un salaire  

Cliquer sur     
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9. Gestion de vos sinistres - Sinistre 
 

 Visualisation de l’ensemble de la sinistralité d’un agent 
 

 Pour avoir une visualisation plus précise, cocher la case « Liste détaillée » 
 

 
 
 

 Pour chaque sinistre, visualisation du nombre de jours indemnisés à plein, demi ou sans 
traitement et en franchise ainsi qu’une vision de la complétude des dossiers 

 
Situation de droits 

 

 

Cliquer sur 
 

 
 Saisir la date de survenance du sinistre 

 
 Sélectionner la nature du sinistre (maladie ordinaire, congé de longue maladie ou longue 

durée) 
 

 Indiquer les périodes d’arrêts puis cliquer sur « Calcul des droits » 
 

 En fonction de l’antériorité de la sinistralité, les périodes seront pré calculées à PT (Plein 
traitement), DT (Demi-traitement) et ST (Sans traitement). 
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9.1 Enregistrement d’un accident de service 
 

  

 

Si les déclarations d’accidents sont effectuées en ligne, le sinistre ATMP est créé 
automatiquement (cliquer sur la ligne correspondant à l’accident et rendez-vous directement 

page 26) 
 

 Ajouter un sinistre : cliquer sur  
 

 

 
 
 

 Saisir la date de survenance. 
 

 Sélectionner la nature du sinistre « ATMP » dans la table déroulante. 
 

 Le contrat principal s’affiche automatiquement et un post-it™ apparaît avec un menu 
contextuel rappelant les délais prévus aux conditions générales 
 

 La date de déclaration du sinistre est positionnée automatiquement à la date du jour. 
 

 Les délais de déclaration sont calculés automatiquement en fonction des conditions 
générales. 

 

 En cas de hors délais, le sinistre est positionné automatiquement en déclaration 
tardive. 

 

 En fonction des conditions générales du contrat, le sinistre peut être clôturé ou la 
date de prise en compte du sinistre différée. 

 
 

 
 

VALIDATION DE LA SAISIE EN CLIQUANT SUR  
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9.2 Enregistrement d’un arrêt de travail AT 
 

 
 

       
 

 
Saisir l’indice majoré de l’agent 
correspondant au mois de l’arrêt de 
travail. 
 
En fonction des options prévues au 
contrat : saisir l’éventuelle NBI en 
points ou en euros. 

 
 

 
 
Valider la saisie en cliquant sur la disquette 

  
Vérifier le temps de travail de 
l’agent et le nombre d’enfants à 
charge  

 
  

 
Si la situation de l’agent est 
incorrecte : cliquer sur , modifier 
les champs concernés (temps de 

travail ou SFT) et valider ces 

modifications en cliquant sur  
 

 
 

 
 
          La date de situation doit toujours se situer au 1er  jour  
          du mois. 

Saisir les dates d’arrêts, mois par 
mois, conformément aux certificats 
médicaux en votre possession. 

 
 

 

 
Si le contrat ne prend pas en charge le 1er jour d’arrêt dans le cadre de l’accident de 
service, ne pas modifier la date de début, le calcul s’effectuera automatiquement à J+1. 

      Cliquer sur le sous onglet       puis sur  
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9.3 Saisie d’une prolongation d’arrêt 
 
 

 Cliquer sur  dans l’onglet Arrêts 
 
 
 

 La date de début d’arrêt se positionne automatiquement sur le lendemain de la date de fin 
enregistrée précédemment. 
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9.4  Rattachement des justificatifs sur COLISEA 
 

 
Cette procédure est valable pour toutes les garanties. 
 

Se positionner sur l’onglet « Docs attachés » et cliquer sur le bouton  
 

 

 
 

 
Cliquer sur Parcourir, rattacher le justificatif préalablement scanné et cliquer sur  

 

    
 
 

Le justificatif est enregistré sur Colisea, à tous moments cliquer sur  pour visualiser le 
document. 
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9.5  Enregistrement d’un sinistre - Maladie ordinaire 
 

 
 

 Ajouter un 
sinistre :  

cliquer sur   
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 Saisir la date de survenance du sinistre 
 

 Sélectionner la nature du sinistre « MO » dans la table déroulante 
 

 La date de déclaration du sinistre est positionnée automatiquement à la date du jour. 
 
 
 
 
 

 

VALIDATION DE LA SAISIE EN CLIQUANT SUR 
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9.6  Enregistrement d’un arrêt de travail MO 
 
 

Cliquer sur le sous-onglet  puis cliquer sur   
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
La saisie s’effectue de la même manière que pour un arrêt dans le cadre d’un accident de 
service (décrit page 24) à savoir :  

 
 Salaire : saisir les éléments de rémunération. 

 

 Valider la saisie en cliquant sur  
 

 Situation : vérifier la situation déclarative 

Si la situation a changé, créer une nouvelle situation en cliquant sur 
 

 

 Valider la saisie en cliquant sur   
 

 Saisir les périodes d’arrêts et sélectionner le type d’arrêt 
 

 Valider la saisie en cliquant sur   
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9.7  Saisie d’une prolongation d’arrêt 
 
 

 
 

 Cliquer sur ajouter dans l’onglet détail sinistre 
 

 La date de début d’arrêt se positionne automatiquement sur le lendemain de la date de 
fin enregistrée précédemment. 

 
 
Antériorité 
 

 En cas de saisie d’antériorité, cocher la case 
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9.8  Congé de Longue Maladie ou de Longue Durée 
/ Congé de maternité 
 
 

 La saisie pour ces deux garanties s’effectue de la même manière que pour la maladie 
ordinaire :  

 
 Pour un congé de longue maladie ou de longue durée, choisir « CLM/CLD » dans la table 

déroulante : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 La date de survenance est positionnée au jour d’ouverture du congé spécifié sur le procès 
verbal du Comité Médical. 

 
 Pour un congé de maternité, choisir « MAT » dans la table déroulante :  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Particularité pour la date de survenance du congé maternité :  

 
 La date de survenance est positionnée au début du congé de grossesse pathologique (14 

jours avant le congé légal de maternité) si l’agent en bénéficie, sinon, la date de survenance 
reste positionnée au début du congé légal de maternité. 

 
 Ensuite il convient d’affiner la saisie en détaillant la nature d’arrêt par période :  

 
 

 Choisir «congé pathologique» dans la liste déroulante pour les 14 jours avant le congé légal. 
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 Puis choisir « congé maternité dans la liste déroulante  
 

 

 
 
 

 Enfin choisir éventuellement, selon les cas, «couches pathologique» dans la liste déroulante  
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10. Relevés clients / Relevés Tiers Payants 
 
L’onglet Relevés Clients permet d’imprimer ou de réimprimer les justificatifs des règlements 
d’indemnités journalières effectués par Gras Savoye. 
 

 
 

 Si aucun justificatif n’a été édité, se positionner sur le module d’impression, le nombre 
d’émission en attente d’impression apparaît à l’écran. 

 

  

 Cliquer sur  

 
 
 

 
 

 
 

 Si des justificatifs ont été édités, se positionner sur le module de réimpression 
 

 Sélectionner la période d’émission et  cliquer sur  
 

 Pour éditer ou rééditer les justificatifs de règlement de frais de soins effectués par Gras Savoye, 
se positionner sur l’onglet « Relevés TP » et effectuer la même procédure que ci-dessus. 
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11.Rapports d’exploitations 

 

11.1  Audit 
 
Cette fonctionnalité permet de : 
 

 Vérifier la logique des données saisies 
 

 Détecter des anomalies ayant une incidence sur les règlements 
 

 Visualiser l’ensemble des pièces manquantes. 
 
 
Cette procédure doit être effectuée avant le transfert pour traitement Gras Savoye. 
 
 
Liste des alertes : 
 

Erreurs majeures : 
 

 L’agent a des arrêts au-delà de sa date de sortie 
 Erreur dans la chronologie des calculs des détails sinistre 
 La durée du sinistre est supérieure à la durée légale 
 Chevauchement de sinistres 
 Fiche AT manquante pour un sinistre 
 Ecart d’indice important 
  
 Agent avec n° SS en double 
  
 Arrêts dépassant la date de clôture du sinistre 
  
 Salaires à « 0 » (message dans le cas où non valorisé avec IM fictif) 
 Date de clôture du sinistre supérieure à la fin de la dernière période réglée 
 Fiche AT d’origine en double 

 
Erreurs mineures : 
 

 Agents sortis 
 Arrêt du jj/mm/aaaa au jj/mm/aaaa du sinistre N° xxxxxxxx valorisé sur la base d'un 

 indice fictif 
 Pièces manquantes pour la période du X au X
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 Cliquer sur   
 
 Une liste de messages apparaît à l’écran 

 
 

 
 
 

 Cliquer sur  
 
 
 Si des anomalies ont des incidences sur le calcul des prestations, se positionner sur les 

sinistres concernés et corriger les situations ou les sinistres. 



   
 

 

40   MAN-ADH-04_v3 
CDG31 - CONTRAT GROUPE D’ASSURANCE STATUTAIRE - 2019 - AGENTS CNRACL- IRCANTEC 

12.Demandes d’indemnisations 
 
 
La saisie des sinistres est terminée, les demandes peuvent être transmises à Gras Savoye pour 
traitement. 
 

 
 

 Cliquer sur   
 

 
 
 Les demandes d’indemnisations saisies apparaissent à l’écran 

 

Transfert pour traitement Gras Savoye : cliquer sur   
 
Un message d’alerte s’affiche à l’écran avertissant le blocage de la saisie dès la transmission. 
 

 
 
En cliquant sur « oui », les données sont transférées pour traitement. 
 
Une confirmation du transfert sera effectuée par mail. 
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13. Statistiques 
 

13.1  Accidents 
 
 
Cette fonctionnalité permet d’éditer la liste des accidents de service pour une période donnée. 
 

     
 
 Saisir la période de survenance. 
 
Plusieurs critères de sélection peuvent être sélectionnés : 
 

 Le type d’accident : 
 Accident de travail 
 Accident de trajet 
 Maladie professionnelle 

 
 Accidents 

 Avec ou/et sans arrêts 
 Ayant fait l’objet d’un recours amiable ou/et judiciaire 
 Avec ou sans les Circonstances détaillées  

 
 Tout type d’accident crée sur une période de saisie et par type d’utilisateur. 

 
 Cliquer sur  
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13.2  Frais de soins 
 
 
 
Cette fonctionnalité permet d’éditer la liste des frais de soins pour une période donnée. 
 
 
 

 
 
 
 
 Saisir la période de survenance et les périodes de soins 
 
 
 Sélectionner éventuellement l’état du décompte et le motif dans les tables déroulantes. 
 
 
 
La sélection peut être affinée sur la période de saisie et le type d’accident. 
 
 
 

 Cliquer sur   
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13.3  Arrêts 

 
 
Cette fonctionnalité permet d’éditer la liste des arrêts de travail pour une période donnée. 
 
 

 
 
 Saisir la période d’arrêt 
 

 Sélectionner le type d’agent 

 
 
 
 Sélectionner éventuellement l’état de l’arrêt et le motif dans les tables déroulantes 
 
 Sélectionner le type de sinistre : 
 

 Tous les sinistres  
 Les sinistres en cours uniquement 

 
 Sélectionner les garanties (la recherche peut être affinée sur le type arrêt) 
 
 Préciser la durée en jours si nécessaire 
 

 Exemple MO de + 90 jours 
 
 
 

 Cliquer sur   
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