
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

Manuel abrégé  
 

Sunetplus 

 



 BBT Software AG   Page 2 

        

Bienvenue chez Sunetplus. 
 
Ce manuel abrégé devrait vous aider à saisir de façon rapide et efficace vos 
déclarations d'évènement. 
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En cas de problèmes lors de l'installation ou de la configuration, veuillez-vous 
adresser à l'assistance téléphonique de Sunetplus au nº 041/455 30 30. 
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Lancement du programme / Login Sunetplus 
 
Lancez Sunetplus. Le masque de login apparaît:  
 

 
 
 
Saisissez le nom d'utilisateur et le mot de passe que vous avez choisi. 
 

Cliquez sur . 
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Saisir des données personnelles 
 
Méthode de saisie d'une nouvelle personne: 
 

Choisissez le composant   . 
 
Choisissez à gauche l'action Saisir nouvelle personne. 
 

 
 

Remplissez tous les champs et cliquez ensuite sur . 
 
Remarque: le champ Profil des données est associé au système d'autorisation de 
Sunetplus et doit être également rempli. S'il vous plait saisissez le profil correct. 
 
En fonction de la configuration de vos polices d'assurance, vous pouvez cliquer ici 

sur pour effectuer l'attribution des polices de la personne.  
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Si vous ne pouvez pas attribuer un contrat avec la date d'engagement proposée, 
saisissez la date de début du contrat concerné pour ce contrat. 
 

Cliquez sur .
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Complétez maintenant toutes les champs obligatoires à l'aide de la navigation. Les 
champs de saisie concernés possèdent un fond bleu clair et sont signalés par un *. 
 

 
 

Saisissez toutes les informations et cliquez sur . 
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Cliquez sur les données d'engagement dans la liste de navigation. Saisissez toutes 
les informations nécessaires. 
 

 
 

Cliquez sur . 
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Saisissez, si cela n'est pas encore le cas, les informations sur les assurances en 
vigueur pour le collaborateur. Il est impossible de saisir une déclaration sans 
attribution correcte des polices.  
 
Les fenêtres entièrement remplies sont signalées lors de la sauvegarde par un . 
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Saisir les déclarations de sinistre 
 
Afin de saisir une déclaration de sinistre, procédez de la manière suivante: 
 
Exécutez l'une de ces 2 étapes. 
 
Choisissez dans la barre de menus Modifier > Nouveau > Saisir déclaration. 
 

 
 
où 
 

choisissez dans la navigation le composant  et ensuite Saisir 
nouvelle déclaration. 
 

 
 
Choisissez la  située à droite du champ Nom, prénom. 
 



 BBT Software AG   Page 10 

        

 
 

Saisissez les critères de recherche et cliquez sur . 
 
Double-cliquez dans la liste sur la personne recherchée ou choisissez, si jamais la 
personne ne se trouve pas encore dans la base du personnel  

. 

 
Vous trouvez la suite de la procédure dans Saisir des données personnelles. 
 
 
Remarque: si vous saisissez une nouvelle déclaration directement à partir de la 
personne, l'étape de recherche de cette personne est redondante. Dans ce cas la 
déclaration reprend automatiquement cette personne. 
 
Dans ce cas, nous vous recommandons de vérifier que toutes les données 
personnelles sont à jour. 
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La personne choisie est reprise dans l'assistant de saisie. 
 
Choisissez toujours accident comme évènement pour remplir une déclaration 
d’accident. 
 
Choisissez une personne responsable à l'aide de la  située à droite du champ, si 
celle n’est pas spécifiée. 
 
Choisissez la branche d'assurance, le genre d'accident et saisissez la date du 
sinistre. 
 
Indiquez si le travail a été interrompu et saisissez le cas échéant la date de l'arrêt 
de travail.  
 
Saisissez la date de reprise, lorsque vous la connaissez et le pourcentage ou 

cliquez directement sur . 
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La navigation correspondant à cette déclaration s'affiche alors à gauche avec les 
actions disponibles. 
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Choisissez les différentes pages dans la navigation et complétez les informations 
encore manquantes. Les champs obligatoires sont surlignés en bleu clair et 
marqués d'un *. 
 
Vous pouvez également sélectionner les pages au moyen des onglets situés dans 
la partie centrale. 
 
Les données relatives à l'accident sont indiquées dans l'onglet détails accident. 
Elles comprennent entre autres le déroulement de l'accident et les informations 
sur l'incapacité de travail. 
 
Remarque : Dans les cas bagatelles, une incapacité de travail jusqu'à 3 jours (jour 
de l'accident inclus) peut être remplie comme absence pour la statistique. 
 

 
 
Les fenêtres entièrement remplies sont signalées à gauche dans la navigation par 
un . 
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Vous pouvez remplir les informations relatives à la blessure dans la fenêtre 
lésion/traitement soit au moyen des champs de sélection soit par l'assistant. 
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Cliquez ensuite sur  pour reprendre les données sélectionnées. 
 
Enregistrez le premier médecin traitant ou l'hôpital. Pour ce faire, vous pouvez 
utiliser la recherche Internet en entrant «Nom» et «Lieu» comme terme de 
recherche. 
 
Si vous ne trouvez pas l'adresse souhaitée, sélectionnez «Médecin non trouvé», 
vous pouvez alors saisir manuellement l'adresse du médecin et de l'hôpital. Dans 
ce cas, lors de l'enregistrement, il vous sera demandé si vous souhaitez ajouter la 
nouvelle adresse à votre registre personnel de médecin afin que vous puissiez en 
faire la sélection la prochaine fois que vous déclarerez une déclaration de sinistre. 
 

maintenant la déclaration. 
 
 
Au moyen de la page état/protocole située à gauche dans la navigation vous 
pouvez voir les données sur l'accident qui doivent encore être complétées. 
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Dans le journal de cas, des actions professionnelles sont documentées. En outre, 
d'autres informations relatives au cas peuvent être enregistrées pour une 
déclaration de sinistre. Pour modifier le journal de cas recherchez la déclaration 
en question est ouvrez-la. 
 
Sélectionnez à gauche dans la navigation  . 
 

 
 
Cliquez sur  . 
Sélectionnez la date, l'heure et une catégorie. Entrez une description détaillée. Si 

vous voulez faire référence à un fichier, sélectionnez  . 
 

 
 

vos saisies et la fenêtre. 
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Imprimer les déclarations de sinistre 
 
Après la saisie de la déclaration de sinistre vous pouvez imprimer les formulaires 
souhaités au moyen de l'action Imprimer déclaration. 
 

 
 
C'est la langue d'impression choisie dans la configuration de l'entreprise qui est 
proposée. Celle-ci peut toutefois être modifiée manuellement pour une seule 
déclaration, par ex. pour passer à l’allemand. 
 
Sélectionnez si cela est nécessaire la police LAA resp. LAA complémentaire. 
 
Choisissez les formulaires que vous voulez imprimer. 
 

Vous pouvez choisir  pour vérifier la déclaration à l'écran. 
 

Les formulaires choisis sont imprimés en cliquant sur ou . 
 
Remarque: Pour que le numéro de sinistre Suva, Allianz, AXA, Bâloise, elipsLife, 
Generali, Swica, Visana et Zurich soit imprimé, la déclaration doit être transmise à 
l'assurance avant l'impression. 
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Envoyer des déclarations électroniques de sinistre à l'assurance 
 
Vous envoyez la déclaration de sinistre à votre assurance par Internet. Dès que la 
déclaration est entièrement remplie, vous pouvez la transmettre par 
l'intermédiaire de l'action Envoyer déclaration. 
 

 
 

Si l'action Envoyer déclaration n'est pas disponible, contrôlez encore une fois 
l'état de la saisie de la déclaration au moyen de la navigation État/protocole. 
 
Il est possible de soumettre un certificat médical avec la déclaration. Pour ce faire, 
sélectionnez l'option «Transmission documents». 
 

Cliquez sur . 
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Le récapitulatif s'affiche avant la transmission. Cliquez sur  pour 
déclencher la transmission. 
 
Dès que la transmission est terminée, vous avez à l'écran un message adéquat et 
la date de la transmission est enregistrée dans la déclaration de sinistre. 
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Transmettre des documents relatifs à la déclaration à l‘assurance  
 

Tous les assureurs permettent la subséquente transmission de documents en 
relation avec des déclarations de sinistre déjà transmises. 
 
L'assistant de transmission de documents est seulement disponible si au minimum 
un des assureurs de la déclaration actuelle soutien la fonctionnalité et si la 
déclaration est déjà transmise. 
 
Sélectionnez dans la navigation à gauche l‘action Envoyer document pour une 
transmission de documents. 
 

  
 

Cliquez sur . 
 
Note importante: 
Veuillez noter que les documents transmis ne sont enregistrés que sous forme de 
liens de fichiers. Si vous souhaitez ouvrir les documents transmis ultérieurement 
dans Sunetplus, nous vous recommandons d'enregistrer ces numérisations dans 
votre stockage de documents interne sur le serveur et de ne pas déplacer ou 
renommer les documents après leur téléchargement. 
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Confirmez l’option Je déclare avoir pris connaissance des dispositions en matière 
de protection des données.  

Cliquez sur . 
 

 
 
Sélectionnez le document que vous voulez transmettre. Seulement les types de 
fichier JPEG, TIFF et PDF sont prises en charge. Veuillez noter que la taille d'un 
fichier ne peut pas dépasser 3 Mo.  
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Cliquez alors sur . 
 

 
 
Avec certaines compagnies d'assurance, vous pouvez éventuellement ajouter des 
commentaires supplémentaires aux documents. 

Cliquez sur . 
 

 
 

Sélectionnez pour transmettre le document. 
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Afficher les documents transmis 
 
Les documents soumis à une déclaration peuvent être affiché à nouveau à tout 
moment. 
 
Sélectionnez dans la navigation à gauche de la déclaration de 
sinistre Documents. 
 

 
 
 
Pour accéder aux documents déjà transmises, vous pouvez les chercher en 
sélectionnant Modifier > Rechercher documents dans la barre de menu. 
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Saisir une déclaration de maladie 
 
Méthode de saisie d'une nouvelle déclaration de maladie: 
 

Choisissez le composant  . Recherchez la personne souhaitée 
avec l'action rechercher personne.  
 
Choisissez Saisir nouvelle déclaration. Choisissez l'évènement maladie.  
 

 
 

Remplissez tous les champs et cliquez ensuite sur . 
 

la déclaration pour que la navigation à gauche soit affichée. 
 
Complétez maintenant toutes les données obligatoires à l'aide de la navigation. 
Les champs de saisie concernés possèdent un fond bleu clair et sont signalés par 
un *. 
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Passez à l'onglet Traitement.  
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Enregistrez le premier médecin traitant ou l'hôpital. Pour ce faire, vous pouvez 
utiliser la recherche Internet en entrant «Nom» et «Lieu» comme terme de 
recherche. 
 
Si vous ne trouvez pas l'adresse souhaitée, sélectionnez «Médecin non trouvé», 
vous pouvez alors saisir manuellement l'adresse du médecin et de l'hôpital. Dans 
ce cas, lors de l'enregistrement, il vous sera demandé si vous souhaitez ajouter la 
nouvelle adresse à votre registre personnel de médecin afin que vous puissiez en 
faire la sélection la prochaine fois que vous déclarerez une déclaration de sinistre. 
 
Passez à l'onglet informations assurance, lorsqu'il y en a.  
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Veuillez saisir les informations et  la déclaration. 
 
Les fenêtres entièrement remplies sont signalées lors de la sauvegarde par un . 
 
 
Remarque : La feuille « Informations assurance » dans la déclaration de maladie 
n'apparaît pas avec toutes les compagnies d'assurance. 
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Saisir / modifier une incapacité de travail  
 
L'incapacité de travail saisie lors de la création de la nouvelle déclaration 
d'accident a été automatiquement enregistrée comme absence. 
 
Vous pouvez remettre à jour ces informations à tout moment, lorsque par ex. la 
personne concernée a repris partiellement ou totalement le travail.  
 
Remarque importante: 
Veuillez noter que l'absence n'est plus automatiquement ajournée après la reprise 
de l'incapacité de travail depuis la déclaration de sinistre. Vous devez effectuer ces 
modifications directement pour l'absence/le temps d'absence.  
 
Afin d'afficher l'absence choisissez dans la navigation de la déclaration d'accident 

Absences.  
 
Choisissez l'onglet temps d'absence. 
 

Choisissez  . La fenêtre d'édition des temps d'absence s'ouvre.  
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Adaptez l'incapacité de travail comme vous le souhaitez. 
 
Les détails de l'absence sont également adaptés lors de la sauvegarde.  
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Aide en ligne 
Vous trouverez une description précise de toutes les étapes de travail dans l'aide 
électronique en ligne. L'aide Sunetplus peut être lancée au moyen de la barre de 
menus « / aide » ou avec la touche « F1 ». 
 

Offres de formation 
Si vous êtes intéressé par une formation, vous trouverez les informations 
nécessaires pour vous inscrire sur notre site internet. Entre autres choses, la 
formation à distance via Teamviewer, où vous êtes enseigné sur votre lieu de 
travail habituel, s'est avérée très efficace. Nous serions heureux de vous faire une 
offre sans engagement. 
 
 

Nous espérons que vous apprécierez Sunetplus et que ce programme vous 
facilitera un peu la tâche. 


