Ref. formation 202101087418

Gestionnaire de paie

Financement

A (GION.
2= Notvélle-
<7 Aquitaine

Formation professionnelle continue
Programme régional de formation
(PRF AS)

N° de marché :2020P159S04913

Organisme responsable et
contact

INFREP GIRONDE
Nadia CHANSAVANG
05.56.02.41.35
infrep33@infrep.org

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Information collective
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :

Les pré-requis obligatoires liés a la
certification seront précisés et détaillés dans la
réponse de l'organisme de formation.

Prérequis pédagogiques :

Pré-requis pédagogiques - trés bonne maitrise
des savoirs de base (notamment en
arithmétique, mathématique, informatique et
bureautique) - bases juridiques, sociales et
comptables de niveau IV - projet professionnel
validé par une structure d'accueil et axé sur la
fonction paie - rigueur et respect des délais et
des procédures, aptitude a la veille
permanente, implication et organisation dans
I'avancement des différents dossiers

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

La présente consultation cible des actions devant répondre a un besoin de qualification et/ou de compétences des entreprises et des publics
visant a faciliter I'insertion professionnelle et le retour a I'emploi durable.

Contenu et modalités d'organisation

Accueil et positionnement - - Vérifier I'adhésion du stagiaire a son parcours et lever toute ambiguité grace a une reformulation précise des
parameétres pédagogiques et professionnels de |'action - Mettre en oeuvre au cas par cas un programme allégé ou renforcé et prévoir les
modalités d'accompagnement individualisées des parcours, - Repérer les acteurs présents dans |'environnement du stagiaire, avec lesquels il
sera souhaitable d'établir un partenariat (personnes rencontrant des difficultés spécifiques par exemple) - Rédiger les annexes pédagogiques
en établissant des objectifs individualisés. - 21 h Analyser et assurer la gestion des informations liées aux relations du travail- Produire des
documents professionnels courants - Collecter, analyser, organiser les informations juridiques relatives a I'entreprise et a son personnel
Créer et mettre a jour le dossier du salarié Collecter les informations et renseigner les documents de déclaration d'embauche - 70 h Collecter
les informations et traiter les événements liés au temps de travail du personnel - Collecter les éléments liés au temps de travail du salarié
Traiter les événements liés a I'absence du salarié - 70 h Assurer les relations avec le personnel et les tiers - Avec le personnel : - Informer les
salariés sur leurs droits et obligations - Répondre a la demande d'un salarié Avec les représentants du personnel : - Distinguer le role et le
fonctionnement des instances représentatives du personnel (CE, DP, CHSCT, DS, DUP) - Préparer le calendrier et la logistique des élections,
organiser les réunions obligatoires et les consultations Avec les organismes extérieurs : - Connaitre le réle et I'organisation des organismes
extérieurs (caisses) et I'organisation judiciaire Avec la Direction : - Connaitre les régles des sanctions disciplinaires - 105 h Réaliser et
contrdler les bulletins de salaire - Traiter, contrdler et valider les bulletins de paie courants Traiter, contréler et valider les bulletins de paie
spécifiques Organiser le traitement des bulletins de paie Collecter et contréler les paramétres de la paie Collecter et contréler les variables de
paie des salaires - 140 h Etablir et contréler les données de synthése a partir de la production des bulletins de salaire - Calcul des effectifs

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel gestionnaire de paie - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST
(Niveau 5 européen)

Et aprés ?

Suite de parcours

Néant.

Calendrier des sessions

du 11/10/2021 au LESPARRE Non
0021757 22/04/2022 MEDOC (33) eligible
du 02/05/2022 au LESPARRE Non
R S 22/12/2022 MEDOC (33) eligible




