RESEAU
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L ACADEMIE DE GRENOBLE
-ealité

Fraternité FORMEZ-VOUS A DEMAIN

ASSISTANT PAIE

OBJECTIFS

Connaitre les sources du droit nécessaires pour
établir la paie

Connaitre la fonction paie et les conditions
générales de la paie

Traiter I'entrée d’'un salarié

Valoriser les éléments du salaire brut
Calculer les cotisations sociales

Calculer le salaire net

Traiter la sortie d'un salarié

Etablir et contréler les déclarations sociales
Comptabiliser les salaires

Mettre en ceuvre un logiciel de paie CIEL

CONTENU

Connaitre les sources du droit nécessaires pour
établir la paie

Connaitre la fonction paie et les conditions
générales de la paie

Connaitre la fonction de gestionnaire de paie
Connaitre les conditions générales d’'un bulletin de

paie

Traiter 'entrée d’un salarié

- Connaitre les différents types de contrats
- Rédiger un contrat de travail

- Effectuer les formalités liées a 'embauche
- Mettre a jour le registre du personnel

- Organiser la visite médicale d’'embauche

Valoriser les éléments du salaire brut

Traiter les éléments de rémunération :
Traiter les congés payés

Traiter les absences pour maladie, AT, congés

maternité / paternité

Calculer les cotisations sociales

- Calculer les charges d'URSSAF, d’ASSEDIC, les
charges de retraite complémentaire et
supplémentaire,

Ce document est un résumé et ne revét aucun caractére contractuel



- Calculer les autres cotisations : mutuelle..
- Calculer la réduction FILLON, la réduction Loi PUBLICS

TEPPA (heures supplémentaires)

Tout public
Calculer le salaire net
. VALIDATION
- Calculer le salaire net
- Traiter les éléments non soumis a cotisation: frais Attestation de fin de formation

repas, Acomptes..
- Calculer le salaire net a payer MODALITES D'EVALUATION

- Calculer le salaire net imposable . o o i )
Dispositif d’'appréciation des résultats prévu

Traiter la sortie d’un salarié par le Creta

- Traiter la sortie d'un salarié en cas de démission Epreuves finales d'examen
- Traiter la sortie d’'un salarié en cas de fin de

NIVEAU DE SORTIE
contrat
- Connaitre les documents obligatoires a remettre Sans équivalence de niveau
au salarié

- Effectuer les formalités liées a la sortie d'un salarié SERVICES VALIDEURS

Etablir et contréler les déclarations sociales Le Greta délivre une attestation des acquis
- Connaitre les obligations en matiere de

déclarations sociales TARIF

- Etablir et contrdler les déclarations sociales

Contacter le greta
mensuelles, trimestrielles, annuelles

DUREE INDICATIVE
Comptabiliser les salaires

- Connaitre les schémas de la comptabilisation des de 120 a 300 heures.

salaires

- Comptabiliser les accessoires du salaire A NOTER

- Comptabiliser les charges sociales o xamen pontuel pour s pssogede éprewe UCP1-Ceson Opion aye Sl - d [Urion

Professionnelle Comptable

- Comptabiliser le paiement des salaires et des

charges sociales
Mettre en ceuvre un logiciel de paie CIEL

PRE-REQUIS

Niveau IV (baccalauréat) ou une expérience

professionnelle dans les métiers de la comptabilité

Contacts

GRETA NORD ISERE

GRETA NORD ISERE

Le Transalpin 2

33 avenue d'ltalie

38307 BOURGCOIN-JALLIEU
Tél : 0474280486
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Courriel : gretanisere@ac-grenoble.fr
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