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Programme de formation

GESTIONNAIRE DE PAIE
LES BASES

NON CERTIFIANTE X COMPTABILITE v /®

Les aptitudes développées pendant la formation,

Le développement de compétences doit répondre
vous assurent agilité et adaptabilité professionnelle.

a des besoins de formation identifiés.
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Vos compétences et connaissances sont optimisées Grace a une formule de formation personnalisée,

et votre performance reconnue. vous investissez sur votre capital humain.

Tea objectifs du programme

« Connaitre les aspects juridiques de la paie
« Savoir mettre en place et décliner un processus paie
« Savoir réaliser les déclarations sociales et administratives

1es détails de la formation

Pré-requis Pulic Durée ‘Modalite TFormat
009
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Tout niveau, gestionnaire de paie, comptable 21 heures Individuel/groupe - &n présentiel ou distanciel v
service paie, assistant de paie, ...

J
C/\“f €valuation TFormateur 3 ibilite i
v v fleceasibilité Handicap (C
fipplication en ‘U possede des compétences techniques et {ldaptation des modalités pédagogiques,
environnement professionnel une expérience professionnelle métier techniques ou crganisaticnnelles avec le
référent handicap
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Méthodes et moyenas pédagogiques

‘Une formation sur-mesure

Le test de niveau et I'audit téléphonique au
démarrage de la formation permettront de
personnaliser et adapter le programmme de
formation

1e rythme de la formation

3 journées
1a 2 séances par semaine

Support de formation Pédagogie

- mises en situation, jeux de réles. Adaptatipn du contenu en fonction
4 des besoins professionnels.

- Adaptés aux besoins et objectifs de votre

formation Alternance d'apports théoriques et

de pratique dans I'environnement

- Sélection du formateur selon votre besoin et professionnel.

votre profil
- Création des supports a partir de vos situations Théorie co-construite a partir des
professionnelles constats établis

e programme

1| 1e droit social

¢ Cadre général du droit du travail :

o Convention collective
o Institutions du personnel
o Registres obligatoires
e Contrat de travail :
o les différentes formes de contrat de travail
o ['établissement du contrat de travail
o l'exécution du contrat de travail
o larupture du contrat de travail
« Déclarations sociales :
o Les obligations de I'employeur
o Les déclarations mensuelles, trimestrielles et annuelles
o Point spécial sur la Déclaration Sociale Nominative (DSN) obligatoire au ler janvier 2016
¢ Conditions de travail :
o Ladurée du travail

o Larémunération

2»

o La gestion des absences

o Lescongés payés e

o La protection sociale

<
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2 | 1ea techniques de paie

« Bulletin de salaire :
o La démission
o Les Ruptures
o Lelicenciement
o Le départa la retraite
o Lafinde CDD
o Autre situations
o Déterminer et calculer les indemnités de fin de contrat
o Etablir les documents de sortie
« Charges sociales :
o Calculer les charges sociales
o Régularisations
o Etablir les déclarations sociales
o Connaitre la procédure du contréle Urssaf

« La pratique de la paie sur logiciel

Modalitéa de réalisation de la formation
Moyena techniques ‘Modalités dévaluation Modalité de sanction

Lors ,des fo”)"ations en La progression est évaluée par le Remise d'une attestation de fin
distanciel, les séquences en formateur tout au long de la de formation.
visioconférence sont organisées formation (résultats des
via |"fu"| utilisé dans exercices, questions-réponses, ...)
I’entreprise du stagiaire (Teams,
Zoom, Meet, ..) Et par un test d'évaluation des

R R acquis en fin de formation (QCM,
Une assistance technique est mise en situation, études de cas,
assurée  par un  référent ).
pédagogique CAPECIA.

. . . L'évaluation est complétée par le

Les formations en présentiel se recueil par téléphone et en
déroulent au sein de I'entreprise ligne des appréciations du
cliente dans une salle de stagiaire a l'issue de la formation
formation adaptée. et par le bilan du formateur.
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