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Public visé : Assistante, secrétaire de 
PME, collaborateurs des services comp-
tables, créateurs d’entreprise, professions 
libérales. Toute personne ayant à participer 
à l’élaboration de la paye. 

Modalités  
Groupe : 5 personnes maximum. 
Attestation : en fin de formation. 
Formateurs : Expert et certifié. 
Moyens pédagogiques : vidéoprojecteur, 
ordinateurs portables, Supports de forma-
tion.  

Délai d’accès : Inscription par mail- Au 

plus tard 15 Jours avant le démarrage de la 

session 

Durée : 2 jours – 14 heures - Présentiel 

Méthodes pédagogiques : Nous alter-
nerons plusieurs méthodes expositives 
mais surtout actives avec des apports tech-
niques, de synthèses, des études de cas, 
des exercices et des mises en situations. 

Modalités Évaluation :   

• Une évaluation prédictive de début de 
formation afin d’évaluer les attentes et 
connaissances des apprenants pour 
adapter la formation. 

• Des évaluations formatives des acquis en 
cours, et en fin de formation, Exercices 
pratiques, études de cas. 

• Une évaluation sommative via un ques-
tionnaire de satisfaction à la fin de la for-
mation. 
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Objectifs de la formation : Maitriser les techniques de base de production des 
bulletins de paye et des éléments sociaux. Connaitre les méthodes générales de te-
nue des profils salariés et mise à jour des variables sociales. 

PROGRAMME 

 

 

Le paramétrage du logiciel et des organismes sociaux :  
 
-Les taux de cotisations (URSSAF, retraite, mutuelle, prévoyance, 
taxe sur salaire).  
-Les salaires minima, les montants, les primes 

 
Gestion des indemnités :  
 
-Indemnités de congés payés, maintiens maladie, accident de tra-
vail, indemnités de sortie. 

 
Saisie des données :  
 
-Saisie de variables, saisie d’absences 

 
Constitution de bulletin salaire :  
 
-Calcul et envoi des bulletins.  
-Génération des attestations de salaire, des attestations Pôle Em-
ploi… 

 
Gestion du déclaratif : 
 
-Calcul / modifications, envois EDI et DSN, suivi des déclarations / 
rejets. 

 

mailto:contact@idepro-formation.com
https://idepro-formation.com/

