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2 — Traiter |la paie en TPE-PME [Parcours
Qualifiant]

® En résume

Durée

La gestion de la paie est une fonction stratégique pour toute entreprise. I o A2 TETEE)

Elle exige rigueur, conformité réglementaire et maitrise des outils Effectif
numériques afin de garantir la fiabilité des bulletins de salaire et des De 4 & 12 stagiaires
déclarations sociales.

. - . . . Tarif
Cette formation vous permet d’acquérir les méthodes et outils essentiels 2490 € NET
pour collecter, contrdler et traiter les données de paie, établir des bulletins
conformes et réaliser les déclarations sociales et fiscales obligatoires Code RNCP / RS
dans le respect de la réglementation.
Cett.e formation est également proposée en version certifiante et éligible Référence
au financement CPF. PAIE-CCE-7382-01

A qui s'adresse la formation ?

Public

? Cette formation s’adresse a des professionnels qui prennent en charge ou contribuent au traitement de la paie et aux
déclarations sociales et fiscales dans des structures de type TPE ou PME.

Prérequis

Cette formation ne nécessite aucun prérequis.

G Objectifs

Développer vos compétences pour préparer, établir et sécuriser la paie ainsi que les déclarations sociales et fiscales
associées dans une TPE ou PME.

A l'issue du parcours de formation, vous serez en capacité de :

o Réaliser une veille sociale et réglementaire pour sécuriser le traitement de la paie.

e Collecter et traiter les données nécessaires a I'établissement des bulletins de salaire.

e Controler la conformité des bulletins et des calculs de cotisations.

o Réaliser les déclarations sociales et fiscales et assurer la communication avec les organismes concernés.

Programme
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Veille sociale et réglementaire

« Identification des évolutions légales et conventionnelles impactant la paie

« Utilisation de sources d’information fiables (URSSAF, conventions collectives...)
« Utilisation d’outils de veille et adaptation du paramétrage des outils de paie

Bloc de compétence 2 : Collecter et traiter les données de paie

Collecte des données individuelles

» Rassemblement des informations nécessaires : temps de travail, absences, primes, congés...
* Organisation des flux d'information (logiciels RH, fichiers, documents)

» Sécurisation de la confidentialité et de la tracabilité des données

Saisie et calcul des bulletins

« Utilisation d’un logiciel de paie

« Intégration des éléments fixes et variables

« Calcul des cotisations et prélevements obligatoires
« Edition des bulletins de paie

Bloc de compétence 3 : Controler la conformité de la paie

Vérification des bulletins de salaire

« Contrdle des calculs et des mentions obligatoires
« Identification et correction des anomalies

« Validation des bulletins dans les délais

Transmission des bulletins

* Modalités de transmission (portail RH, papier, envoi sécurisé)
» Respect de la confidentialité et de I'accessibilité

* Réponse aux questions des salariés

Bloc de compétence 4 : Réaliser les déclarations sociales

Déclarations sociales et fiscales

« Etablissement de la DSN et des déclarations associées
« Vérification des montants et des cotisations

« Utilisation des plateformes de déclaration

Communication avec les organismes sociaux
 Gestion des échanges avec les administrations
* Réponses aux demandes et contrbles
 Production de documents de synthese

@ Méthodes pédagogiques

— Nombreux exercices pratiques et cas de synthése pour acquérir les bons réflexes.

— Alternance d’apports théoriques et d’applications pratiques.

— Pédagogie active : échanges, analyses de pratiques, mises en situation, cas réels d'entreprises
— Support de formation remis aux participants.

.., .
Suivi d’action
« Evaluation finale permettant de mesurer les connaissances et compétences acquises et d’apprécier la progression
réalisée.
e Recueil de la satisfaction des participants via un questionnaire et un temps d’échange en fin de session.
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Cette formation est animée par un consultant professionnel formateur spécialisé dans les domaines de formation.
Tous nos formateurs répondent aux normes exigées par notre systeme qualité.

& Evaluation

Une évaluation des acquis sera réalisée en fin de formation par le formateur.
Elle permettra d’attester de I'acquisition des connaissances et développement des compétences par le stagiaire a I'issue de
la formation. Il vous sera délivré un certificat de réalisation de formation.
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