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Gestionnaire de Paie

Durée moyenne : en fonction du niveau de départ ; prérequis a étudier

Modalités d'organisation de la session :

Entrée/sortie permanente - Temps plein - Formation présentielle et/ou a distance - Formation

Objectifs

modulaire et individualisée.

Le Gestionnaire de paie est capable de maitriser les regles du droit social
en matiére de rémunération et de gestion administrative du personnel,
contribuer a la constitution des dossiers prud‘homaux, maitriser la
législation liée aux contrats de travail, établir les différents contrats de
travail, appliquer les accords relatifs a I'aménagement du temps de travail,
appliquer la législation du travail .ll prend en charge I'ensemble des
déclarations sociales obligatoires relatives a la paie du personnel. Il assure
les relations avec le personnel, notamment dans les activités de gestion
administrative (recrutement, absences, congés, retraite...) et les relations
avec les partenaires externes ou internes. Il établit les tableaux de bord
concernant la gestion et le suivi des salaires. Il informe ou conseille les
différents interlocuteurs internes de l'entreprise. Dans le cadre d'une
équipe, le gestionnaire de paie supervise et contrdle les travaux dont il a la
responsabilité.

Le gestionnaire de paie exerce généralement dans des entreprises
structurées ou aupres de prestataires de service en paie (cabinet d'expertise
comptable ou prestataire de sous-traitance).

Le Gestionnaire de paie s'occupe de l'ensemble des éléments de
rémunération des salariés, pour une ou plusieurs. A ce titre, il (elle) effectue
une veille permanente sur I'actualité juridique et sociale afin d’assurer son
role de référent en matiére de gestion du personnel et des rémunérations
au sein de I'entreprise. Il (elle) est également I'interlocuteur privilégié de la
Direction et des organismes externes

Rattaché au responsable du personnel ou au responsable administratif et
financier, le gestionnaire de paie assure le traitement juridique des
informations sociales ainsi que le traitement de la paie de I'entreprise ou
aupres de différents clients chez un prestataire de service.

: Gestionnaire paie, Technicien paie, Collaborateur paie,
Assistant service paie, Comptable paie.

: quelle formation pour quel projet professionnel ?

Comment monter les dossiers de financement ?



. : en fonction de votre niveau de
départ, de votre projet professionnel, de vos contraintes horaires (individualisation
totale ou partielle), de la demande du marché du travail...

° : Demandeurs d’emploi : (licencié économique, Contrat de
Sécurisation Professionnelle) ; ; Dispositif ; ;

(ancien congé Individuel formation pour ex-CDD) ; ;

Salariés : ; ; ) (ancien Congé

Individuel Formation) ;

Niveau Bac ou expérience sur un poste administratif de 2 ans Motivation du
projet professionnel : occuper des fonctions en lien avec la paie
Connaissance d’Excel obligatoire Connaissances de base sur le métier de
gestionnaire de paie.

PRE-REQUIS

CERTIFICATION(S) Dipldme de Gestionnaire de Paie
DIPLOME(S) Niveau Ill Bac+2

La formation se compose de 3 modules, complétés par 1 période en entreprise.

: Assurer la gestion des variables et parameétres de paie : collecte et
contréle des parametres et des variables de la paie des salariés - traitement,

Extraits du
programme de

. controle et validation d'un bulletin de paie.
formation,

Assurer la tenue et le suivi du dossier social de I'entreprise : analyse et

(A adapter en gestion des informations liées aux relations du travail - collecte des informations et

fonction du niveau  traitement des événements liés au temps de travail du personnel - gestion des
et du projet du relations avec le personnel et les tiers.

stagiaire) Assurer la gestion de la paie et des déclarations sociales : réalisation et
contréle des bulletins de salaire - établissement et controle des déclarations

sociales.
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