
Gestionnaire de Paie
Niveau: III (5) TP - Gestionnaire de paie
Durée en centre: Selon étude personnalisée Public :
Durée en FOAD: 0 h Tout public 
Environnement : Windows 10 Lieu :
Logiciels : SAGE Centre de formation CHLOROPHYLLE
Stage en entreprise : Stage en entreprise de 4 semaines (140 heures)

Module préparatoire :

. Période d’intégration, présentation de l’environnement professionnel et des objectifs de la formation

. Sensibilisation au développement durable et à l’égalité hommes/femmes

. Adaptation du parcours de formation le cas échéant

Module 1 : Assurer la gestion des variables et paramètres de paie

. Collecte et contrôle des paramètres et des variables de la paie des salarié.e.s

. Traitement, contrôle et validation d'un bulletin de paie 

Module 2 : Assurer la tenue et le suivi du dossier social de l’ enterprise
. Analyse et gestion des informations liées aux relations du travail
. Collecte des informations et traitement des évènements liés au temps de travail du personnel
. Gestion des relations avec le personnel et les tiers

Module 3 : Assurer la gestion de la paie et des déclarations sociales 
. Réalisation et contrôle des bulletins de salaire 
. Etablissement et contrôle des déclarations sociales

Intitulé : TP - Gestionnaire de paie

PROGRAMME DE LA FORMATION 

Durée Moyenne (heures) : 700

Intitulé de la formation :
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. Savoir utiliser l'outil informatique 
Prérequis : . Notions en paie/comptabilité

. Rigueur et organisation
Admission: Dossier de candidature (cv, lettre de motivation), entretien d’évaluation, test(s) de positionnement éventuel(s)

Les objectifs de la formation : 
. Établir les fiches de paie : le gestionnaire de paie rassemble, analyse et saisit les éléments permettant la réalisation de la paie (absences, congés, heures supplémentaires, …)

Objectifs . Transmettre les documents et déclarations aux organismes ad hoc notamment pour ce qui concerne les charges sociales et la retraite (URSSAF, mutuelle, caisse de retraite…)
. Assurer et suivre l’ensemble des process de gestion des temps (absentéisme, présentéisme des salariés), gérer les incidences et les mesures disciplinaires
. Préparer les documents réglementaires liés à la gestion du personnel : établir les contrats de travail, avenants, soldes de tout compte, assurer les affiliations aux diverses caisses 
. Répondre aux questions de salariés ainsi que de collègues d’autres services du département RH (ressources humaines)
. Une attestation de fin de formation est éditée par le centre de formation
. Passage des trois Certificats de Compétences Professionnelles, avec épreuves écrit et entretien oraux, remise de rapport de stage et d'un dossier professionnel
. La formation se déroule en présentiel, dans une salle d’une capacité maximum de 10 personnes. 
. À tout moment le stagiaire peut demander de l’aide au formateur qui est constamment présent dans la salle de formation et répond à toutes les questions au cas par cas.
. La formation se déroule ainsi :

Validation de la formation     -   Une information sur les enjeux du secteur professionnel et les objectifs de la formation
    -   Une sensibilisation sur les questions d’égalité hommes/femmes dans le parcours professionnel
    -   Trois blocs de compétences théoriques et pratiques découpé en modules correspondants aux CCP (Certificat de Compétences Professionnelles)
    -   Une période de quatre semaines en milieu professionnel à réaliser idéalement au 2/3 de la formation
    -   Un accompagnement à la réalisation d'un rapport de stage et au dossier professionnel
    -   Une période de préparation à l'examen

Méthodes pédagogiques

. Réflexion de groupe et apports théoriques du formateur

. Travail d'échange avec les participants sous forme de réunion-discussion

. Validation des acquis par des questionnaires, des tests d'évaluation, des mises en situation et des jeux pédagogiques . 

. Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques (en moyenne 30 à 50%) . 
 Chaque formateur est certifié et expérimenté dans son domaine . Remise d'un support de cours.

     Informations complémentaires
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Moyens techniques en présentiel Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la formation, équipée d'ordinateurs, d'un vidéo projecteur d'un tableau blan et de paperboards

  A l'aide d'un logiciel comme Teams, Zoom etc... un micro et éventuellement une caméra pour l'apprenant,
.  suivez une formation en temps réel et entièrement à distance. Lors de la classe en ligne, les apprenants interagissent et comuniquent entre eux et avec le formateur.
.  Les formations en distanciel sont organisées en Inter-Entreprise comme en Intra-Entreprise.
.  L'accès à l'environnement d'apprentissage (support de cours, labs) ainsi qu'aux preuves de suivi et d'assiduité (émargement, évaluation) est assuré.
.  Les participants recevront une convocation avec lien de connexion
.  Pour toute question avant et pendant le parcours, une assistance technique et pédagogique est à disposition par mail et par téléphone auprès de notre équipe au 02 90 01 32 10 ou par mail à info@g2si.fr

Moyens techniques des classes 
à distance

Organisation

Profil Formateur  . Nos formateur sont des experts dans leurs domaines d'intervention
.  Leur expérience de terrain et leurs qualités pédagogiques constituent un gage de qualité.

 Les cours ont lieu de 9h à 12h30 et de 14h à 17h30.

Accessibilité   Les personnes atteintes de handicap souhaitant suivre cette formation sont invitées à nous contacter directement, afin d'étudier ensemble les possibilités de suivre la formation.
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