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PROGRAMME DE FORMATION

Gestionnaire de paie
FORMATION

Appelé aussi technicien de paie, assistant paie, comptable service paie, comptable spécialisé paie. Technicien des services comptables,
technicien des services administratifs.

Le métier

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 auprés de différents clients chez un prestataire de service Il 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, congeés, retraite...) et les relations avec les partenaires externes ou
internes. |l 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 contréle 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). Aptitudes souhaitées : bonnes capacités d'abstraction, esprit rigoureux et méthodique, godt pour les chiffres,
facilités dans I'expression orale et écrite, capacités relationnelles (écoute, diplomatie).

R .
=5~ pyBLIC CONCERNE
Tout public

B PRE-REQUIS

Classe de terminale ou équivalent et
expérience professionnelle d'environ 6
mois (connaissance de l'entreprise de
tout secteur batiment, industrie,
services).

disposer d’'un ordinateur personnel avec
outils de bureautique et d’'une
connexion internet performante.

%
NIVEAU D’ENTREE
Niveau 4 ou équivalent

ﬁ MODALITES D’ACCES A LA

FORMATION : Information individuelle
ou collective, fiche d’inscription, Un
entretien préalable permettra de vérifier
les prérequis et d’échanger avec le
commanditaire et/ou le participant sur
son projet. Dossier d’inscription
complet.

‘DUREE DE LA FORMATION ET
MODALITES D’ORGANISATION

Durée globale estimée . 7 mois
environs (910 heures)
Dont 700 h 00 en centre & 210 h 00 en
entreprise
Durées indicatives et ajustables en
fonction des besoins des personnes.

g Délais d'acces : 3 a 15 semaines
Entrée en Formation selon le parcours
choisi, I'atteinte de I'effectif défini et la
réeglementation en vigueur. En cas de
financement personnel, possibilit¢ de
s’inscrire jusqu’a 48 heures avant le
début de la formation via le site web, par
mail et par contact téléphonique

Objectifs pédagogiques

Assurer la tenue et le suivi du dossier social de I'entreprise
Assurer la production de la paie et élaborer les données de synthése

Validation de la Formation

L'ensemble des modules (3 au total) permet d'accéder au titre professionnel de
niveau 5 (BTS/DUT) de Gestionnaire de Paie, délivrée par le Ministére du Travail.
A partir de I'obtention d'un CCP, vous pouvez vous présenter aux autres CCP
pour obtenir le titre professionnel dans la limite de la durée de validité du titre
CCP- Assurer la tenue et le suivi du dossier Social (Module 2)
CCP — Assurer la production de la paie et élaborer les données de synthése
(Module 1 & 3)
Méthode Pédagogique
Alternance de :

Méthodes affirmatives : expositives, démonstratives

Méthode interrogative

Méthode applicative

Apports théorique — Mise en situation — cas pratique — travaux pratiques — Mise en
situation par une période d’application en entreprise

Moyens pédagogiques : Documents écrits — diaporama — support visuels —
application numérique pour évaluation

Moyens Techniques

Salle de cours — Accés a internet — Matériel audio-visuel : vidéo projecteur.
Moyens d’encadrements

Directeur de direction — Manager de Formation - Assistante de Formation -
Formateur (trice)s expert (e)s,

Moyens de suivre I’exécution du parcours

Attestation d’entrée en formation — suivi en entreprise — Cahier pédagogique —
Attestation de présence sur la base du cahier d’émargement a I'exception des
périodes en entreprise émargées a la journée par le stagiaire et un salarié de
I'entreprise - Attestation de réalisation en cas de distanciel — Bilan intermédiaire
et/ou de fin d’action



© Dates prévisionnelles de la
formation : du 11/03/2024 au
04/10/2024
<= Lieu de Formation :
16 Boulevard Point Jarry
Jarry, 97122 Baie-Mahault
.

% Modalités : Présentiel
Lundi / Mardi /Jeudi
08h00-12h00 /13h00-16h00
Mercredi / Vendredi
08h00 — 13h00

&2 Effectif défini :
Groupe de 10 a 12 personnes

Colt de la formation : 3700€

FORMACODE : 32663
Code ROME M1203 ; M1501
Code CPF : 333067

Code NSF : 315t

=
il RESULTATS (1°" session)
--% Taux de réussite
--% Taux de satisfaction
--% Taux d’acces a I'emploi dans les 6
mois
=
Passerelles & débouchés
possibles
Débouchés professionnels
Poste de Gestionnaire ou Comptable de
Paie
Evolution vers Contréleur de Gestion.

Poursuite de formation
Bac +3 — Bachelor Social

®\ Points forts de la formation
Des actions en Développement
Personnel pour mieux
accompagner chaque participant
Une formation adaptée aux
évolutions en cours dans le monde
du travail (digitalisation...) et a
I'arrivée des nouvelles générations
CACF co-construit votre
parcours de formation en
fonction de vos besoins précis.

Personne en situation de
handicap
Merci de nous consulter.
Nous adapterons nos moyens en
fonction de vos besoins.

PROGRAMME DE FORMATION
V.2022-06

Programme de la formation

La formation se compose d’une période d’intégration, de 3 modules, de modules
complémentaires (transversales), complétés par 2 périodes en entreprise.

Période d’intégration : Accueil, Présentation des Objectifs de formation,
connaissance de l'environnement professionnel, adaptation du parcours de
formation, développement personnel (2 semaines)

Module 1. Assurer la gestion des variables et paramétres de paie :
collecte et contréle des paramétres et des variables de la paie des salariés -
traitement, controle et validation d'un bulletin de paie (4 semaines).1er Périodes
en entreprise (4 semaines)

Module 2. Assurer la tenue et le suivi du dossier social de I'entreprise
: analyse et gestion des informations liées aux relations du travail - collecte des
informations et traitement des évenements liés au temps de travail du personnel -
gestion des relations avec le personnel et les tiers (8 semaines).

Module 3. Assurer la gestion de la paie et des déclarations sociales :
réalisation et controle des bulletins de salaire - établissement et controle des
déclarations sociales (6 semaines).

Période en entreprise (6 semaines)

Transversales : Accompagnement au Dossier Professionnel ; illectronisme ;
Reégles hygiéne et sécurité COVID19 : technique de recherche d’emploi, CV, lettre
de motivation, estime de soi, Préparation a la certification (3 semaines).

Certification au titre Professionnel, bilan de fin de formation (1
semaine)

Modalités d’évaluation

Evaluation des acquis
En cours de formation (finalisé par livret d’évaluation en cours de
formation)
Evaluation périodes d’application pratique
Bilan de la période en entreprise
Certification TP, CCP
Délibération du jury sur la base
Du dossier Professionnel,
Des résultats aux épreuves de la session d’examen,
De la mise en situation professionnelle,
De I'entretien final
Evaluation satisfaction
Enquéte de satisfaction stagiaire

. Moyen d’appréciation des résultats

Conformément aux exigences, afin d’améliorer nos prestations et fidéliser nos
clients, nous renforgons nos dispositifs de mesure et d’amélioration continue par :

La systématisation de bilans internes de fin de formation,
Le déploiement d’audits de conformité lors du lancement de nos formations,
L’étendue d’enquétes de satisfaction entreprises et bénéficiaires
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