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Quelques précisions d’utilisation 

-> Données avec * sont des données obligatoires 

-> Possibilité d’aide en ligne avec le pictogramme  

   (Tous les pictogrammes ne sont pas systématiquement 

renseignés par des aides en lignes) 

-> Pour éviter toute erreur, utiliser uniquement les boutons 

Précédent / Suivant présents en bas de chaque page du service 

et non les boutons proposés par votre navigateur.  

 

[TESA +] – Juillet 2020                                                                          4 



[[TESA +] – Juillet 2020                                                                                              5 



[[TESA +] – Juillet 2020                                                     
6 



[TESA +] – Juillet 2020                                                      
7 

 Le lien TESA + permet de gérer : 

L’adhésion 

La gestion des taux 

L’embauche (DPAE) et la sans embauche 

Les saisies des données sociales (volets sociaux) 

Les bulletins de salaires 

Le suivi des contrats 

Le Registre Unique du Personnel 

L’accès aux documents   
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 L’adhésion 



Le module Adhésion  1/4 
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Informations d’adhésion 

obligatoire pour accéder à 

toutes les fonctionnalités 

du TESA+. 

Information non modifiable 

si les informations 

affichées sont erronées : 

contacter votre MSA 



Le module Adhésion  2/4 

Remplir la rubrique 

des renseignements 

complémentaires : la 

convention collective, 

les éléments pour la 

production de la DSN, 

la complémentaire 

santé et vérifier 

l’adresse mail 

complémentaire pour 

l’envoi de 

l’information sur la 

facture  

L’effectif moyen des  

CDI  de l’entreprise au 

31 décembre est égal à 

la moyenne des effectifs 

mensuels des CDI 

Information nécessaire 

pour la production des 

fractions DSN 

Sur demande écrite 

d’un salarié  ayant une 

CFS individuelle et  

responsable 

Indiquez une adresse 

mail complémentaire 

pour envoi de la facture 

Si besoin, outil de 

recherche 
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Pour un Employeur sans 

exercice comptable  

Indiquer la date de 

clôture au 31/12 

 

 



Le module Adhésion : Recherche IDCC 
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Le module Adhésion  3/4 

Cette coche permet de vérifier que vous 

avez bien lu les conditions de validation 

et que vous les acceptez. La case doit 

être cochée pour valider la déclaration 

Accès à un récapitulatif 

à valider  
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Le module Adhésion  : Visualisation 

Visualisation de 

l’adhésion avant envoi 
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Le module Adhésion  4/4 

Message et mail de 

confirmation de 

l’adhésion 
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La saisie des taux n’est pas obligatoire,  

par contre  la validation du module « gérer  mes taux de cotisation » est impérative pour utiliser le produit. 

Pour les organismes 

non gérés par la MSA, 

saisir les taux de 

cotisations 

correspondants  

Après validation 
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Gestion des taux 



Gérer mes taux de cotisation  

A la suite de l’adhésion ou à 

partir du menu TESA, 

possibilité de saisir des 

cotisations non connues de la 

MSA mais nécessaires à 

l’élaboration des bulletins de 

salaire 
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La validation de  

« gérer mes taux de cotisation » est 

obligatoire 

pour accéder au service même si 

aucune cotisation complémentaire 

n’est à saisir 



Gérer mes taux de cotisation 1/4 

Liste des cotisations connues en 

MSA mais non gérées par la MSA. 

 Contrat et modalités à préciser dans 

Actions 

Permet d’enregistrer d autres 

cotisations nécessaires à 

l’élaboration des bulletins de salaire 

Liste des cotisations connues en 

MSA et qui seront calculées 

automatiquement sur la bulletin de 

salaire 
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Gérer mes taux de cotisation 2/4 

Formulaire à renseigner pour 

chaque contrat et indiquer les 

modalités de calcul de chaque 

cotisation 

Formulaire à renseigner 

pour le calcul  d’une 

cotisation ajoutée 

Ex Ticket restaurant 
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Gérer mes taux de cotisation 3/4 

Renseigner les modalités de calcul de la cotisation : 

Forfait ou Taux 
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Gérer mes taux de cotisation 4/4 

Formulaire à renseigner 

pour chaque contrat et 

les modalités le calcul 

des cotisations 
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Permet de rechercher 

l’organisme à identifier 

correctement pour 

prévoyance, Mutuelle ou 

assureur 

Permet de saisir le nom 

d’un organisme non 

référencé 

Exemple de saisie de complémentaire santé 

Indiquer le numéro de 

contrat  et 

éventuellement le code 

option et code 

population fourni par 

votre organisme 



Retour à l’écran de 

synthèse : valider la 

saisie ou la 

modification 

Gérer mes taux de cotisation  

Permet de 

modifier la 

cotisation 

pour la 

période 

Permet de 

supprimer 

la 

cotisation 

pour la 

période 
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         La saisie des taux n’est pas obligatoire, 

Elle est de la responsabilité de l’employeur 

 

Par contre  la validation de « gérer  mes taux de 

cotisation » est impérative pour utiliser le produit. 
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Le Menu TESA + 



Le Menu TESA +   

Lorsque l’adhésion est 

validée par la caisse pour 

un employeur autorisé, le 

menu complet est proposé 
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L’ embauche 



Le Menu TESA   
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Le module Embauche 1/8 

Nouveauté : le modèle de contrat  
Il permet de sauvegarder le contrat d’une embauche et de le réutiliser pour de futurs salariés. 

Pour la première embauche TESA +, aucun modèle n’existe. 
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Le module Embauche 1/8 

Sélectionner la nature du contrat : 

- CDD : contrat à durée déterminée,  

- CDI : contrat à durée indéterminée 

- CDD-OD : contrat à objet défini, 

ouvert à titre expérimental aux 

cadres et ingénieurs. Doit être prévu 

par un accord de branche ou un 

accord d'entreprise. 

- CDD-TP : CDD temps plein. 

Selon la nature du contrat, les 

informations à saisir peuvent être 

différentes 

Sélectionner l'activité  correspondant à 

l'établissement dans lequel est 

effectuée l'embauche du salarié 

Date et heure prévisibles de  

l’embauche. L'embauche doit être 

anticipée 
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Le module Embauche 2/8 

Sélectionner dans la 

liste la qualité se 

rapprochant le plus de 

l’emploi occupé 

Si pour ce salarié, la 

convention collective 

est différente de celle 

de l’établissement, 

noter le libellé de la 

convention à prendre 

en compte 

Si le coefficient 

hiérarchique à 

appliquer n’est pas 

dans la liste, le saisir 

Indiquer, pour un 

salarié cadre, la 

catégorie (art. 4-4bis 

ou Art 36) 

Sélectionner le cas 

échéant, le contrat du 

salarié. Attention 

certains formulaires 

de contrat doivent être 

adressés à la MSA 

Pourcentage de temps de 

travail du salarié à temps 

partiel = (durée contractuelle 

du salarié x 100) / durée 

appliquée dans l’entreprise 
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Le module Embauche 2/8 
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Nom et 

qualification de la 

personne 

remplacée 

Nom du salarié 

remplacé 

Sélectionner un 

contrat 

d’apprentissage 

dans la liste 

déroulante 

 



Le module Embauche 2/8 

La valeur réelle de l'avantage fourni doit être 

au moins égale au SMIC ou au salaire 

conventionnel. Le montant des avantages 

doit être précisé 
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Certains salariés peuvent être payés au moins 2 

fois par mois : travailleurs à domicile, saisonniers, 

intermittents et temporaires 
 

A indiquer impérativement 

pour prétendre aux 

exonérations patronales 



Le module Embauche 2/8 

Il s'agit des travaux 

comportant des exigences 

ou des risques spéciaux 

auxquels le salarié sera 

affecté de façon habituelle 
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Le module Embauche 2/8 

Par exemple : attribution 

d’un logement, d’un 

véhicule, l’indemnisation 

de frais professionnels, 

tenue vestimentaire au 

regard de l’hygiène ou la 

sécurité, etc.. 

Coordonnées des caisses 

de retraite complémentaire 

et institutions de 

prévoyance sont des 

données obligatoires 
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Le module Embauche 3/8 

Nom de naissance 

connu de l’état civil, 

séparé par des 

blancs en cas de 

nom composé 

Premier prénom de 

naissance connu de 

l’état civil, séparé par 

un tiret en cas de 

prénom composé 
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Indiquer de préférence 

le nom, prénom et date 

de naissance pour la 

recherche 



Le module Embauche 3/8 
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Saisir les informations 

relatives à l’état civil du 

salarié ainsi que les 

précisions relatives à la 

SST. 

Le module Embauche 3/8 
 

Un salarié peut être domicilié 

hors de France quelque soit 

sa nationalité (ex : s'il réside 

habituellement à l'étranger) 

Numéro unique et personnel 

donné par l’INSEE. 

Commence par 1 pour les 

hommes et par 2 pour les 

femmes 
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Saisir les informations 

relatives à l’état civil du 

salarié ainsi que les 

précisions relatives à la 

SST. 

Le module Embauche 3/8 
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Saisir obligatoirement 

l’adresse du salarié si celui 

si n’est pas connu. 

Puis cliquer sur  

« Suivant » pour terminer 

la déclaration.  

Une nouvelle page donne 

un accès à «visualiser», 

« procéder à l’envoi », 

« créer un modèle » ou 

« saisir une nouvelle 

déclaration » 

Le module Embauche 4/8 

A noter : 

Pour un salarié identifié (déjà connu en MSA), l’adresse est affichée et non 

modifiable. En cas de modification d’adresse, le salarié doit impérativement se 

rapprocher de la MSA pour fournir les renseignements. 
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Le module Embauche 5/8 

Nouveauté : 

Avant d’envoyer l’embauche, l’employeur peut conserver le 

contrat en modèle, pour les prochaines embauches. 
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Sans envoi de la 

DPAE, l’embauche ne 

sera pas prise en 

compte par la MSA 



Le module Embauche 6/8 
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Vous pouvez retrouver les « DPAE en attente d’envoi » 

dans Mes actions en attente \ DPAE TESA à envoyer 



Le module Embauche 7/8 
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Le module Embauche 8/8 
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Les documents produits 
de l’embauche 



Déclaration préalable à l’embauche 
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Attestation accusant réception de la déclaration préalable à l’embauche 
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Document produit - Contrat 
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Les contrats TESA de mes salariés 



Le Menu TESA   
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Les contrats TESA de mes salariés 1/2  
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Affichage limité à 35 contrats, possibilité 

de chercher par le nom 



Les contrats TESA de mes salariés 2/2  
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Dans les cas de dispense CFS pour les contrats repris, l’employeur doit  modifier le contrat 

du salarié en indiquant la dispense si l’information n’était pas indiquée à l’embauche. 

(contrat trop ancien) 

Possibilité de déclarer 

 une sans embauche  
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Le « Volet Social » 



Le Menu TESA   
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Le volet social permet de saisir les données nécessaires à l’élaboration du bulletin 

de salaire, à indiquer les éléments permettant la production de la facture et de 

connaître les données pour transmission aux partenaires. (Dgfip, organismes 

complémentaires…) 



Le module saisir un volet social 1/9  

Cliquer sur l’icône 

dans « Saisir les 

données sociales 

du bulletin de 

salaire » 

[TESA +] – Juillet 2020    
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Lors de la saisie d’un volet social pour un contrat déjà existant avant 

l’adhésion au TESA +, vous devez impérativement passer par « Saisir 

les données sociales du bulletin de salaire » pour que le contrat 

remonte dans le nouveau TESA +.  

=> Vous ne devez pas faire de nouvelle embauche. 



Le module saisir un volet social 2/9  
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Pour toutes saisies d’un volet social vous pouvez également passer par  

« Les contrats TESA de mes salariés » 



Vérifier les 

informations générales 

du salarié et préciser 

les données 

nécessaires pour le 

bulletin de salaire 

Le module saisir un volet social 3/9  

La période de paie est comprise dans le 

mois en cours. La date de début 

correspond au 1er jour du mois dans le 

cas d’un paiement mensuel régulier 

La période de paie est comprise dans le 

mois en cours.  

La date de fin correspond au dernier  

jour du mois pour les paiements 

mensuels réguliers 

C’est la date à laquelle est versé le 

salaire.  

Code et libellé de la convention 

collective renseignés à l'adhésion 

(obligatoire) 
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La période d’activité 

du salarié concerné : 

nombre de jours 

travaillés dans la 

période et rémunérés 

et les jours d’absence 

non payés 

Le module saisir un volet social 4/9  
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Renseigner les 

éléments relatifs 

aux absences 

Le module saisir un volet social 5/9  
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Saisie périodes de congés payés et 
d’Arrêt de travail      1/2 
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Saisie périodes de congés payés et 
d’Arrêt de travail      2/2 
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Le module saisir un volet social 6/9  

Indiquer les heures 

supplémentaires / 

complémentaires en 

centième (par exemple 

0.25, 0.50, 0.75) 

Indiquer les heures 

majorées en centième 

(par exemple 0.25, 0.50, 

0.75) 

Les heures majorées ne 

sont pas des heures 

supplémentaires, elles 

sont considérées comme 

des heures normales, ex 

: heures de nuit ou de 

dimanche, jusqu'à 35h 
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Possibilité d’apporter une 

rectification sur une période 

précédente 

Aujourd’hui, disponible 

uniquement  

pour les cotisations  

non gérées par la MSA  

Préciser les informations 

nécessaires (SMIC RDF) pour 

bénéficier de réduction de 

cotisations 

Le module saisir un volet social 6/9  
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Pour ajouter des Eléments 

soumis ou non à cotisation. 

 

 

 

Les éléments saisis lors du 

mois précédent  sont 

systématiquement repris 

dans ces 2 rubriques.  

Il convient de les supprimer si 

elles ne sont pas à conserver 

pour le mois en cours 



Le module saisir un volet social 1/3  
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Liste des Eléments soumis à cotisation au 01/01/2019 

 



Le module saisir un volet social 2/3  
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Liste des Eléments non soumis à cotisation au 01/01/2019 

 



Le module saisir un volet social 3/3  
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Elément soumis à cotisation – Proposition de montant des indemnités 
de fin de contrat et indemnités compensatrice de congés payés 

La proposition de 

montant ne prend en 

compte que la période de 

contrat en TESA + 



Le module saisir un volet social 7/9  
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Cotisation indiquée dans la 

gestion des taux.  

Elle est sélectionnée par 

défaut. A décocher si vous 

ne souhaitez pas qu’elle 

apparaisse sur le bulletin de 

salaire en cliquant sur le 

pictogramme Action. 



Accès au récapitulatif 

avant envoi, certifier 

l’exactitude des 

informations. 

Après avoir envoyé, 

réception d’un accusé 

d’envoi 

Le module saisir un volet social 8/9  
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Si vous ne souhaitez 

pas valider  le volet 

social de suite, il est 

possible de le 

« Continuer plus tard » 

Le module saisir un volet social 9/9  
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Pour reprendre la 

saisie du volet social, 

rendez-vous dans le 

menu d’accueil  

Après envoi, les 

bulletins de salaire sont 

calculés en cours de 

journée de 8h à 16h30 

du lundi au vendredi les 

jours ouvrés 



www.msa-haute-normandie.fr 
TESA (Titre Emploi Service Agricole) – Octobre 2017      68 

Le Bulletin de salaire 



Le Menu TESA   
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Une fois le volet social 

envoyé, le bulletin de 

salaire (BS) est calculé 

par votre MSA et le BS 

Brouillon est disponible 

dans Mes actions en 

attente 



Le bulletin de salaire  
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Si à la vérification du bulletin 

de salaire brouillon, vous 

constatez des erreurs, vous 

avez la possibilité de rejouer 

le volet social et de  modifier 

votre saisie. Dans ce cas, le 

bulletin de salaire brouillon 

initiale sera annulé 

Pour consulter et vérifier le 

bulletin de salaire Brouillon 

Après vérification 

du BS brouillon, 

valider le bulletin de 

salaire pour le 

récupérer en 

instantané 

Vous devez 

valider les 

bulletins 

de salaires 

un par un  

Les bulletins de salaire que vous n’avez pas validé au 03 du mois suivant   

le seront automatiquement (traitement de la facture). 

Il suffit de valider la liste pour récupérer le bulletin de salaire en PDF. 



Modifier un volet social pour recalcule du 
Bulletin de salaire   
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Visualisation du BS Brouillon  
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Les Bulletins de salaire validés 
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Accusé d’envoi BS validé 

Suite à une décision 

MSA, les taux en part 

patronale ne figurent pas 

volontairement sur les 

bulletins de salaire 

Les Bulletins de salaire 
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Les documents disponibles 



Les documents disponibles  
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Dans « Recherche documents»   
 



Les documents disponibles  
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Accès à la visualisation du 

bulletin de salaire 

Accès à la visualisation 



Les documents disponibles  
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Les documents disponibles  
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Accès à la visualisation du 

bulletin de salaire, facture et 

récapitulatif mensuel 
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Groupement d’employeurs 
 



Groupement d’employeurs  
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Module Embauche   
 



Groupement d’employeurs  
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Module Volet social   
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Particularités des apprentis 



TESA (Titre Emploi Service Agricole) – Janvier 2018 
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Particularités des apprentis 

1. L’embauche                                              

2. Reprise d’un contrat « apprenti » lors de l’ouverture au TESA +   

3. Saisie d’un volet social            
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Particularités des apprentis  

[TESA +] – Juillet 2020  

1- L’embauche 

  

Bloc contrat 
 

Qualité de nouvel embauché possibles : 

 -> apprenti si employeur inscrit au Répertoire des métiers OU effectif < 11 salariés  

 -> apprenti si employeur non inscrit au répertoire des métiers ET effectif employeur 

> 10 salariés 



Particularités des apprentis  
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 Bloc « Nature du personnel » 
 

 Bloc « Contrat d’apprentissage » 
 

Le remplissage des 3 blocs précédents doit être correct.  

Des contrôles bloquants seront affichés pour vous guider  

si des zones ne sont pas ou mal renseignées 

Choisir le type de 

contrat dans la liste 

déroulante 

Indiquer « Oui » en 

contrat particulier et 

choisir « Contrat 

d’apprentissage » 

dans la liste 

déroulante 

N’oublier pas d’envoyer les pièces justificatives à votre MSA 



Particularités des apprentis  

[TESA +] – Juillet 2020                                                                                         87 

2- Reprise d’un contrat « apprenti » lors de l’ouverture au TESA    

Une fois que votre 

caisse a fait le 

nécessaire pour 

permettre l’utilisation du 

TESA + pour votre 

apprenti, vous pouvez 

reprendre le contrat 

Accès à la visualisation du 

contrat dans « Saisie d’un 

volet social » 



Particularités des apprentis  
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 => Confirmation de la reprise d’un contrat en TESA 



Particularités des apprentis  
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Une fois intégré, le contrat 

de l’apprenti est visible 

depuis « Les contrats TESA 

de mes salariés» avec un N° 

de TESA  plus long 



Particularités des apprentis  
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3- Saisie d’un volet social 

 

Bloc Informations générales 
 

Type de rémunération 

Sélectionner « Horaire » dans 

le menu déroulant 



Particularités des apprentis  
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1- Saisie d’un volet social 

 Bloc Elément de rémunérations (horaires) 
 

La rémunération de 

l’apprenti est forfaitaire : 

elle doit être renseignée 

depuis « Eléments soumis 

à cotisation » 

 

Les éléments saisis lors du 

mois précédent  sont 

systématiquement repris dans 

ces 2 rubriques.  

Il convient de les supprimer si 

elles ne sont pas à conserver 

pour le mois en cours 



Particularités des apprentis  
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1- Saisie d’un volet social 

 Bloc Ajouter un élément de rémunération soumis à cotisations 
 

Sélectionner « Rémunération 

de l’apprenti » 


