LICENCE PROFESSIONNELLE en apprentissage
GESTION DE LA PAIE ET
ADMINISTRATION DU PERSONNEL
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La licence Gestion de la paie et administration du personnel a pour objectif de former des profes-
sionnels aux techniques spécifiques liées a la paie, tout en apportant des notions plus généralistes
d’administration du personnel. Le titulaire de la licence devra maitriser les différents parametres

de la gestion de la paie et d’administration du personnel en respectant le contexte juridique des
différentes organisations et dispositions Iégislatives.

Conditions d’acces a la formation : vous étes titulaire d’un dipléme Bac + 2; BTS Gestion de la
PME, SAM, CG; DUT GEA, Techniques de commercialisation, GACO, carrieres juridiques; L2 (AES,
économie, gestion, droit). Vous souhaitez maitriser les différents paramétres de la gestion de la paie
au sein d’une entreprise, d’un cabinet comptable ou d’une entreprise de services spécialisée dans le

traitement de la paie. DEBUT DES COURS :
Programme de la formation OCTOBRE 2021

Organisation et contrat de travail : métiers de  éléments accessoires au salaire, le salaire.

la paie et administration du personnel, proces- Outils informatiques : formation approfondie
sus de recrutement et gestion de I'embauche, Excel, progiciel de gestion intégré.

le contrat de travail, gestion de fin de contrat. Communication : anglais appliqué aux affaires,
Gestion de la paie : les cotisations sociales, communication interpersonnelle, négociation
les déclarations sociales, le bulletin de paie, les  de conflit, climat social.

Rythme d’alternance Lieu de formation

8 jours en formation en milieu de mois.  Université de Cergy-Pontoise

Ce rythme permet a I'apprenti d’étre  Site des Chénes 1

en entreprise en début et fin de mois 33 boulevard du Port

pour la gestion des paies. 95011 CERGY-PONTOISE CEDEX

‘\ S s %E%F

l
A $

\\mu‘nm
\\\\\\\
W




Missions en entreprise Les étapes du recrutement

Organiser le recensement de tous les éléments qui n a
vont servir de base de calcul de la rémunération. g
Réeglement des salaires et des cotisations sociales ﬁ %

et fiscales. _ Le candidat envoie son dossier Pré-sélection des dossiers
Fournir les éléments de gestion et de prévision e vttty ekl i
afin que I'organisation maitrise la variation de la n

masse salariale. -
Etablir et controler les états de paie et les décla-

rations sociales périodiques. T T T Vo) Pt e Gl etz e ol

Travailler sur un logiciel de paie et de gestion des i, it it i i

dossiers de paie. a
Administration du personnel. -

Validation professionnelle du CFA SACEF par le Conseiller professionnel du
CFA (entretien avec le candidat).

Meétiers visés J L -

Gestonnae o paie

Responsable paie
Technicien de paie validation des

missions de !.' . a Il suit des. at.eliers d‘_’
Assistant carrieres et pal e I'entreprise par le m ‘ :cehceltr; : ;I'Il]llr:rpnse

H H responsable rofessionnel du X
Collaborateur paie en cabinet comptable pésagogue _ 909
de rétablissement partenaire et le A G A

Responsable des carrieres et mobilité Conseillerprofessionnel du CFA.
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I'école en altenance et
bénéficie d'une
convention de

Le CFA SACEF permet les poursuites d’'études T
au sein de son réseau d’écoles partenaires, par accompagnement e la

L'entreprise valide la convention qui est signée part du Conseiller professionnel du GFA
exem ple Ies éCOleS de Com merce acceSS| bles par I'entreprise, I'école, I'étudiant et le CFA ; (formations et ateliers de recherche
’ le contrat d"apprentissage (CERFA) est signé d'entreprise) jusqu'a la fin du mois de
Sur concours. entre I'entreprise et I'étudiant. décembre ou jusqu'a la signature du contrat.
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’ Alarentrée, I'apprenti intégre '
Ventreprise et Icole, Signature de la convention et du contrat

en alternance. d'apprentissage (CERFA) et intégration
dans I'entreprise.

Un conseiller professionnel vous est dédié pour
, -, vous accompagner a toutes les étapes du contrat
ﬂ” ‘ : g (recrutement et suivi pendant la formation). Pour
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A i . le contacter directement, rendez vous sur la fiche
Tableau des rémunérations formation du site du CFA SACEF wwuw.cfasacef.fr

S

Ancienneté 18-20 ans | 21-25ans | 26 ans et +
dans le contrat - i
1% année 3% 53 % 100 % Pour plus d'informations
du SMIC ou SMC | du SMIC ou SMC | du SMIC ou SMC
2 2 2 GPAP@cfasacef.fr
Site : www.cfasacef.fr

Contacter le référent handicap : C

handicap@cfasacef.fr SACEF
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CFA SACEF - 5 rue Cadet 75009 Paris - Tél. : 01 78 09 88 51 - www.cfasacef.fr - contacts@cfasacef.fr




