TITRE

PROFESSIONNEL
DE NIVEAU 5

Formation accessible au niveau 4
LULULU.@SCCOFTW.DQT en comptabilite ou

@ experience professionnelle

— GESTIUNNAIRE DE
PAIE

Diplome reconnu par I'eétat, Titre du ministere chargé de 'emploi
de niveau 5 enregistre au RNCP 35633

Lobjectif est de maitriser le traitement de la paie et de pouvoir assurer la gestion administrative
du personnel, gérer les declarations sociales en conformité avec la legislation

COLLABORATEUR DE PAIE

FORMATION

DUREE
840 heures; durée personnalisee en fonction des besoins (dont 5 semaines de stage pratique)

SESSIONS

Entrées et sorties permanentes ; veuillez nous consulter pour les dates de session

ALTERNANCE

| jour ou 2 demi-journées en formation ; 4 jours en entreprise par semaine sur |8 & 24 mois

FORMATION CONTINUE
9 mois de formation temps partiel / temps complet en fonction des besoins du stagiaire

LIEU DE FORMATION
Nice et/ou Cannes

POUR QUI ?

Salarie¢ CDD / CDI, demandeur d'emploi, particulier, ¢tudiant (formation initiale)

DISPOSITIFS DE FINANCEMENT
Projet de Transition Professionnelle, VAE, CPFE, Plan de Développement des Compétences, Pro A, CSP

Contrat de Professionnalisation / Contrat d’Apprentissage et Contrat d'Apprentissage Monégasque
V02.23



PROGRAMME DE FORMATION

MODULE 1: ASSURER LA TENUE ET LE SUIVI DU DOSSIER SOCIAL DE LUENTREPRISE
Analyser et assurer la gestion des informations lices aux relations
de ftravail : suivi des évolutions juridiques, information de
'ensemble des personnes concernées par les amenagements

sociaux et les procedures d'¢laboration de la paie uUALITES
Collecter les informations et traiter les événements liés au temps

de travail du personnel : organiser les moyens et les methodes &

mettre en ceuvre pour collecter les informations, identifier les ET APTITUDES
¢volutions juridiques ayant des conséquences pour les salaries,

procedures et les délais de production des documents, informer Esprit d'analyse
'ensemble des personnes concernées par les amenagements

sociauy, utilisation d'un logiciel de gestion des temps Rigueur
Assurer les relations avec le personnel et les tiers : analyser une

situation, rechercher et sélectionner une information pertinente, Qualites relationnelles
donner une réponse adaptée & linterlocuteur o
Discretion
MODULE 2 : ASSURER LA PRODUCTION DE LA PAIE ET ELABORER LES DONNEES DE SYNTHESE
Realiser et controler les bulleting de salaire : réaliser et controler

les bulletins de salaire, procedures d'¢laboration de la paie,
utilisation des fonctionnalités et paramétrage d'un logiciel de
paie, application des cotisations sociales et des rubriques de paie
Etablir et controler les données de synthese & partir de la ,
production des bulletins de salaire (déclarations sociales CUMPETENCES
mensuelles, trimestriclles et annuelles) : ¢laboration des Z z

declarations sociales, nature et délais de production des DEVELUPPEES
documents, ¢laboration de déclaration sociale annuelle, maitrise
du logiciel de paie et des moyens de transmission ¢lectroniques )
des informations (normes TDS), processus de determination des SAISIRET VERIFIER chaque bulletin
criteres de gestion, logiciels de gestion (logiciels permettant ]
une interface entre la paie et la comptabilite par exemple) PREPARER ET CALCULER Ics ¢lements de remuneration

= Z { | imes, h
MODALITES D’EVALUATION | SOUTIPERDESINRE oo orimes Do
vacances, cotisations sociales

DOSSIER PROFESSIONNEL de chaque salarie

Discernement

TRAVAILLER ¢n relation avec les services de

EPREUVE DE SYNTHESE securite sociale, de mutuelle et

de caisse de retfraite

ENTRETIEN FINAL AVEC JURY

EVALUATION ET SUIVI

FEUILLES DE PRESENCE CONDITIONS
D’ADMISSION

Entretien

GRILLES DE POSITIONNEMENT ET DE PROGRESSION

EVALUATION FORMATIVE / EVALUATION SOMMATIVE

Tests de positionnement

EVALUATION DE SATISFACTION DE LAPPRENANT Verification

des pre-requis

ETAPRES 7 Qi

+ Poursuivre vers un Titre Professionnel Esccom Formation Professionnelle Cannes  Esccom Formation Professionnelle Nice

Assistant Ressources Humaines, Titre

Certific Charge de G_@STIOH en 6 Boulevard Carnot Le Paradisio - 2 Avenue Brown Sequard
Ressources Humaines 06400 CANNES 06000 NICE
- Integrer une entreprise et exercer : 04 92 98 08 29 : 04 9393 3355
formoﬂonconnes@@colefesccom.com formoT\Onmce@ecolef@sccom.com

les metiers vises.



