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Public ciblé 

Tout public 

Niveau requis 

Connaissances environnement Windows 

Objectifs formation 

Comprendre le bulletin de paie dans sa structure globale 
Acquérir les bases de la technique de paie 
Se situer dans l’environnement de la paie 

Moyens pédagogiques 

• Grilles d‘évaluation de niveau. 
• Formateurs avec une expériences professionnelles et des compétences 
pédagogiques 
• 6 personnes maximum / stage 
• 1 ordinateur par personne 
• Chaque notion est expliquée au tableau et suivie immédiatement d’un 
exercice pratique. 
• Les exercices évoluent en difficulté au fur et à mesure du stage. 
• Un support de cours sera remis à chaque participant en fin de formation. 
• Assistance téléphonique gratuite. 

Durée de la formation 

De 21h à 35 heures 

Délai d’acceptation 

Mise en place de vos cours dès acceptation du financement. 

 
 
 
 

 

Cerner l’environnement juridique de la paie 

• Bulletin de paie : les mentions obligatoires, facultatives et 
interdites, les différentes rubriques obligations de remise et de 
conservation du bulletin, valeur juridique du bulletin 

• Mensualisation de la paie 

• Respect du smic et des minima conventionnels 

• Prélèvement à la source 

Déterminer la rémunération mensuelle du salarié 

• Salaire de base et différentes composantes de la rémunération 
• Différents modes de rémunération 

• Principe de la mensualisation / Smic 

• Salaires conventionnels / Forfait 

Insérer des éléments variables de paie 

• Différentes primes et leur incidence sur les heures 
supplémentaires et complémentaires 

• Gestion des frais professionnels 
• Gestion de l’avantage en nature 

Calculer la paie en fonction de la durée du travail 

• Heures supplémentaires / Heures complémentaires 

• Contingent 

• Travail de nuit et astreinte 

• Dimanche et jours fériés 

Gérer et calculer les absences et les IJSS 

• Maladie, AT et Maladie professionnelle 

• Maternité et paternité 

• Congés payés et congés spéciaux 

• Évènement familial 

Calculer les charges sociales 

• Charges sociales à prélever obligatoirement 
• Plafond de sécurité sociale et tranches de salaire 

• Cotisations de sécurité sociale 

• Cotisations d’assurance chômage 

• Cotisations de retraite complémentaire 

• Net imposable vs net à payer 

La réduction des charges patronales 

• Apprendre à calculer la réduction “Fillon” 
 


