Lefebvre Dalloz Parcours Gestionnaire paie

Compétences

) Certification Lefebvre Dalloz
Tél.. 0183101010

src-formation@lefebvre-dalloz.fr
formation.lefebvre-dalloz.fr

Code Durée Tarif Inter*
131066 12 6644 €
PROCHAINES SESSIONS jours HT
o A DISTANCE, PARIS : *Repas inclus (en présentiel)
21 mai. au 17 oct. 2024
L] L] - L]
o ADISTANCE, PARIS : Objectlfs pedagoglques
23 Sep. au 12 déc. 2024 oo

& \oir toutes les sessions

Appliquer le processus de paie : de la saisie au virement

PUBLIC

Identifier les régles liées a la déclaration sociale nominative (DSN)

Gestionnaires paie débutant -
Collaborateurs du service paie -
Comptables - Experts-comptables -
Cabinets de conseil - Toute
personne se destinant & devenir
Gestionnaire paie

Traiter la paie des salariés absents

Etablir le solde de tout compte en cas de rupture de contrat

Programme de la formation

PRE-REQUIS

Aucun prérequis nécessaire Paie : maitriser les techniques et méthodes de calcul (3 jours)
Voir le moduleRéduire
LES POINTS FORTS

Les participants sont invités & Déchiffrer le bulletin de paie

apporter les bulletins de paie de leur
entreprise pour les étudier au cours

de la formation. Analyser le contenu du bulletin de paie
 Les cing zones du bulletin de paie

Nos parcours sont composés de . . A el
o e  Bulletin de paie simplifié

formations cohérentes et
complémentaires dispensées par
des experts et praticiens d'entreprise
pour découvrir, approfondir et

» Autodiagnostic : analyser les bulletins de paie de vos entreprises

valider savoir-faire et compétences. Examiner les annexes

Nous vous accompagnons dés le + Annexes obligatoires au bulletin de paie
début en veillant a ce que les

objectifs du parcours soient en « Etude de cas : examiner des annexes

adéquation avec vos attentes puis
tout au long de votre formation avec
CES el PRl Appliquer le processus de paie : de la saisie des

. éléments variables au virement
MOYENS PEDAGOGIQUES

« Dispositif de formation structuré Déterminer le salaire brut
autour du transfert des . .
* SMIC et salaires conventionnels

compétences . i X | . .
» Salaires complémentaires : primes, gratifications, bonus...
« Acquisition des compétences » Majorations de salaire : heures supplémentaires, heures complémentaires,
opérationnelles par la pratique et réductions de cotisations et d'impot
I'expérimentation + Indemnités diverses : précarité, fin de contrat...

« Traitement des absences : congés payés, maladie, maternité/paternité et

* Apprentissage collaboratif lors des accueil de I'enfant, accidents du travail, activité partielle

moments synchrones

« Cas pratiques : calculer les indemnités de congés selon les deux méthodes

« Parcours d'apprentissage en ( inti dixie )
maintien ou dixieme

plusieurs temps pour permettre
engagement, apprentissage et

transfert Calculer les cotisations sociales afin de passer du salaire
« Formation favorisant bI’L.lt _Gu salaire n‘et )

lengagement du participant pour « Distinguer le brut fiscal, le brut social, le brut abattu

un meilleur ancrage des » Eléments composant l'assiette des cotisations : le cas des avantages en

enseignements nature et frais professionnels
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SATISFACTION ET EVALUATION

o L'évaluation est la garantie de la
qualité et de l'efficacité du
transfert de compétences durant
le parcours. En présentiel ou
distanciel, en synchrone ou
asynchrone, pendant ou a l'issue
du parcours, la réussite de
I'évaluation donnera lieu & un
certificat «?Lefebvre Dalloz?».

Caisses, taux, bases, tranches et plafonds propres a chaque régime

Réduction et exonération de cotisations : contrats aidés, réduction générale

de cotisations patronales

« Mise en ceuvre du prélévement a la source (PAS) : calcul de la retenue, quel
taux de prélévement déclencher (taux personnalisé ou non personnalisé) ?

» Cas pratiques : calculer I'ensemble des cotisations sociales d'un bulletin de
paie d'un cadre

Définir le processus de virement des salaires et le paiement

des cotisations sociales

» Obligations en matiére de paiement : destinataire, lieu, cas particuliers...

» Période de versement des salaires en fonction de la nature du contrat de
travail

» Période de versement des cotisations sociales propre a chaque caisse

« Erreurs et réclamations

» Quiz: déclaration et paiement des cotisations sociales
Gérer la déclaration sociale nominative (DSN)

Effectuer la DSN
« Les différentes déclarations remplacées par la DSN : conséquences
» A quelle fréquence établir la DSN ?

» Cas pratiques : traiter les rappels de salaires

Ordonner le contréle des déclarations de cotisations
» Processus pour la vérification
* Suivi mensuel et annuel

« Jeu pédagogique « Info/Intox » : par équipe, valider ou corriger les
affirmations énoncées par une autre équipe

Paie : contrdler et sécuriser ses méthodes de calcul (3 jours)

Voir le moduleRéduire

Etablir la remunération selon le temps de travail

Traiter les modalités du forfaits et du temps assimilés ou non

a du travail effectif

« Forfait en heures

« Forfait en jours

» Temps assimilés ou non & du travail effectif

« Atelier : jeu de questions/réponses

Calculer les exonérations sociales et fiscales des heures

supplémentaires et complémentaires
» Heures supplémentaires
* Heures complémentaires

» Cas pratique calculer le déclenchement d’heures supplémentaires

Traiter le cas des repos compensateurs et compte épargne-
temps

+ Repos compensateurs

« Compte épargne-temps (CET)

« Cas pratique : illustration chiffrée sur les repos et CET

Traiter les cas spécifiques
 Travail de nuit

 Travail le dimanche

 Travail les jours fériés

LEFEBVRE DALLOZ COMPETENCES - Tour Lefebvre Dalloz - 10 Place des Vosges - 92072 Paris La Défense Cedex -Tél: 0183101010 -

src-formation@lefebvre-dalloz.fr

S.A.S. au capital de 1000 000,00 € - RCS Nanterre 479 163 131 - Code APE : 8559A - Siret : 479 163 131 00119
Ne TVA intracommunautaire : FR 394 791 631 31 - N° de déclaration d’existence : 11 75 39169 75


tel:+33183101010
mailto:src-formation@lefebvre-dalloz.fr

Cas pratique : illustration chiffrée

Mettre en oeuvre de maniére fiable la paie des
salariés absents

Calculer les éléments relatifs aux congés payés

« Droits d congés payés pour les temps complet et partiel

« Valorisation de lindemnité de congés payés (méthode du maintien ou du
dixieme)

» Cas pratique : calculer les indemnités de congés selon les deux méthodes
appliquées a des salaires dont la rémunération varie

Préciser la paie des autres congés
e LesRTT

« Les événements familiaux

+ Le fractionnement

« L'ancienneté

» Partage d'expériences : décrire les modalités mises en place pour la gestion
des RTT, événements familiaux, des congés ancienneté et de I'application du
fractionnement

Calculer les éléments paies relatifs & un arrét de travail :
maladie, accidents du travail, maternité, paternité et accueil
de I'enfant

» Evolutions concernant le mode de calcul des 1JSS

+ Le maintien de salaire en brut et en net

 Le déclenchement de la garantie du net

Cas pratiques : illustrations chiffrées
Décomposer le calcul des cotisations sociales

Déterminer le brut social, le brut abattu, le brut fiscal
« Brut social

o Brut abattu

¢ Brut fiscal

¢ Quiz: les différences entre brut social, abattu et fiscal

Identifier les assiettes particuliéres de cotisations

¢ Quiz: les assiettes de cotisations

Calculer les cotisations a appliquer
« Régularisation des tranches et des cotisations
» Proratisations et neutralisation des plafonds

« Mise en situation : calcul des cotisations

Appliquer les régles particuliéres aux caisses de retraite
» Mise en ceuvre du régime unique AGIRC-ARRCO
» Impacts en paie

» Cas pratiques : exemples de calculs a réaliser

Préciser les régles relatives aux cotisations de prévoyance
« Conditions d'exonération

» Régime fiscal des contrats frais de santé

» Chéque santé

» Partage d'expériences : appliquer les régles relatives aux cotisations de
prévoyance
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Cas pratique : analyser différentes situations pour régulariser des
cotisations

Résoudre les difficultés liées aux opérations de fin de
paie

Définir les différents impacts en paie du départ du salarié

 Brainstorming : les impacts en paie d'un départ

Calculer les indemnités de départ
« En cas de licenciement

« En cas de départ en retraite

» En cas de rupture conventionnelle

» Cas pratiques : calculer des bulletins de paie de départ

Traiter I'application du prélévement a la source (PAS) de

I'impét sur le revenu
« Cas particuliers (contrats courts, 1JSS...)

» Cas pratiques : illustrations chiffrées

Traiter les retenues au profit des créanciers du salarié
« Saisies, oppositions, pensions alimentaires
« Coordonner ses retenues et le PAS

» Cas pratique : résoudre les problematiques présentes dans les questions
posées

Traiter les acomptes, avances, préts
» Acomptes

¢ Avances

o Préts

» Partage d'expériences

« Atelier « La galerie des bulletins de paie » : s’approprier les éléments clés
d'un bulletin de paie. Les participants travaillent en sous-groupes pour
détecter et corriger les erreurs des bulletins affichés

Calcul de la derniére paie : démissions, licenciements, retraites, ruptures

négociées (2 jours)

Voir le moduleRéduire

Traiter en paie les différents cas de rupture du contrat
de travail

Identifier les formes de rupture et le cadre réglementaire

» Rappel du cadre Iégal

» Formalités a respecter : portabilité de la prévoyance, CPF, déclaration
événementielle, DSN...

« Documents & remettre lors du solde de tout compte (STC) : certificat de
travail, regu pour STC, attestation pdle emploi

+ Quiz: la réglementation a appliquer selon les différents cas de rupture de
contrat de travail

Traiter le cas de la démission

» Préavis et dispense de préavis

» Calcul des indemnités compensatrices de congés payés et des indemnités
de non-concurrence

e Quid des primes ?

« Cas pratique : établir la derniére paie d'un salarié démissionnaire

Gérer le cas du licenciement
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Fixation du salaire de référence et calcul de l'ancienneté pour les indemnités

de rupture

« Indemnité Iégale ou conventionnelle de licenciement

 Calcul de l'indemnité de congés payés et de I'indemnité compensatrice de
préavis

« Indemnités versées postérieurement au départ : cotisations et plafond &
appliquer, les précisions du BOSS (bulletin officiel de la sécurité sociale)

» Cas du PSE : mesures d’accompagnement et traitement en paie

« Prise en compte d'une indemnité transactionnelle

» Cas pratique : calculer un bulletin de paie d'un salarié licencié avec préavis
non effectué

Traiter le cas de la rupture conventionnelle homologuée

» Rupture conventionnelle individuelle ou collective

» Préavis, indemnités... ce qu'il faut savoir

» Quid de 'assujettissement au forfait social ?

« Quid de la CSG/CRDS ?

» Régime de faveur ou assujettissement & cotisations et impots en totalité

» Cas pratique : calculer I'indemnité Iégale de rupture conventionnelle
individuelle

Organiser le départ a la retraite

» Départ volontaire et mise a la retraite

« Impact des réformes sur les dossiers retraite : systéme de bonus/malus pour
les caisses de retraite complémentaire, vers un régime universel de retraite
?, etc.

« Calcul de lindemnité & verser

» Cas pratique : calculer 'indemnité de départ a la retraite d’un salarié

Traiter la fin de contrat d'un CDD
¢ Calcul de I'indemnité de fin de contrat
« Cas d’exonération

» Cas pratique : calculer les indemnités de fin de contrat et les indemnités de
congés payés

Gérer les situations particuliéres

Définir le traitement du licenciement pour inaptitude
physique

» Partage d'expériences

Définir les spécificités de traitement des indemnités versées

lors d'un contentieux
« Les rappels de salaire sur décision prud’homale aprés le départ du salarié
« Les catégories de primes et indemnités a verser suite & un contentieux

» Quiz: traitement paie des indemnités versées lors d'un contentieux

Appliquer le régime social et fiscal des indemnités de
rupture

Préciser les nouveautés concernant le régime social
» Nouvelles modalités de calcul des plafonds d'exonération
» Nouveautés concernant les parachutes dorés

 Quiz: les nouveautés concernant le régime social

Appliquer le régime fiscal correspondant
» Eléments imposables ou non
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Cas pratique : calculer les limites d’exonération sociale et fiscale des
* indemnités de départ
Charges sociales : maitriser les régles de calcul et fiabiliser ses pratiques (3
jours)
Voir le moduleRéduire

Déterminer les organismes sociaux et les bases de
cotisations sociales

Identifier le réle des organismes sociaux

« La Sécurité sociale : 'URSSAF (branche recouvrement)
 L'assurance chémage : Péle Emploi

* Les caisses de retraite : AGIRC et ARRCO.

 Les organismes de mutuelle et de prévoyance

e La DGFIP

* Quiz:les organismes et le réle de chacun

Etablir les bases de cotisations sociales
» Calcul de la base déplafonnée
» Calcul des bases plafonnées
» Les plafonds de sécurité sociale : régles de régularisation progressive et
proratisation
» Les différentes tranches : tranches1et 2, tranches A,Bet C
» Prise en compte les nouvelles régles : effectif de sécurité sociale, regles
du BOSS (assiettes, plafonds)

» Cas pratiques:
» -Régulariser les bases plafonnées

» -Déterminer la base de cotisations d'une paie comportant des incidents
Quiz sur les organismes sociaux et les bases de cotisations

Calculer les charges sociales dues aux organismes
sociaux

Calculer les charges sociales dues a 'URSSAF

« Modalités de calcul de la CSG et CRDS

+ Assiette et taux du forfait social

« Le calcul de la cotisation d'allocations familiales et cotisations d'assurance
maladie : application du bon taux

« Les autres taxes et contributions versées & 'URSSAF

» Cas pratique : appliquer la régularisation des plafonds

Comprendre le calcul des cotisations du régime de retraite

complémentaire

« Distinction entre retraite complémentaire, supplémentaire et
surcomplémentaire

« La différence cadres/non-cadres pour la retraite complémentaire

« Limpact de la création d'un régime de retraite complémentaire unifié

» Partage d'expériences : les cotisations du régime de retraite

Calculer le régime de faveur des cotisations de prévoyance

et retraite complémentaire

» Conditions d'exonération des cotisations sociales et fiscales, de prévoyance
et de retraite supplémentaire

» Réintégrations sociales et fiscales des cotisations de retraite et prévoyance

» Mise en ceuvre du versement santé

» Cas pratique : calculer les réintégrations sociales et fiscales de retraite et
prévoyance
Cas pratique : calculer les charges sociales d'un bulletin de paie
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Traiter les réductions des cotisations et les
exonérations

Gérer les réductions et allégements

» Réduction générale des cotisations

» Réductions des cotisations salariales sur les heures supplémentaires
» Contrat d’apprentissage et stagiaire

 Les exonérations temporaires (PEPA, indemnité inflation,...)

Cas pratique : calculer la réduction de cotisations

Appliquer le bon régime social et fiscal aux indemnités de

rupture

» Conditions d'exonération des indemnités de rupture

» Régime social : modalités de calcul des plafonds d’exonération

» Régime fiscal des indemnités de rupture : limites posées par I'administration
fiscale

« Cas pratique : calculer le montant des cotisations lors du versement des
indemnités de rupture

Cas pratique : calculer les réductions des cotisations et les exonérations dans

différents cas de figure

Planifier la déclaration et le versement des cotisations

Préciser le cadre réglementaire
« Date limite de paiement (exigibilité)
» Sanctions mises en place

» Quiz: le point sur le cadre réglementaire

Traiter la DSN

« Comment établir la déclaration sociale nominative (DSN) ?

« Comment effectuer le paiement des cotisations (URSSAF, recouvreur social
unique) ?

» Cas pratique : traiter les rappels de salaire sur la DSN

* Quiz: valider individuellement le mode de calcul et de contrdle des charges
sociales

Synthése : dates et éléments clés pour préparer la DSN et le versement des

cotisations

DSN (déclaration sociale nominative) : sécuriser les pratiques déclaratives (1

jour)

Voir le moduleRéduire

Identifier le cadre réglementaire et les
caractéristiques de [a DSN

Définir le contexte et le cadre réglementaire de la DSN
» Obligations des employeurs et sanctions

 Salariés intégrés en DSN

« Procédures exclues

* Quiz:le cadre réglementaire de la DSN

Expliquer l'organisation de la DSN

» Architecture des blocs dans la DSN mensuelle
« Nommage des données : blocs et rubriques

» Données identifiantes

» Anomalies bloquantes

» Partage d'expériences : quelles sont les rubriques et les anomalies
bloquantes ?
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Opérer le calcul des ﬂrestations et les signalements
dévénements en DS

Etablir le calcul des prestations
» Périodes de rattachement

« Changement ou rectification

» Blocs de changement

» Régulariser des montants en DSN

» Cas pratique : modifications avec ou sans bloc de changement

Préciser les signalements d’événements
» Gestion des arréts de travail

» Gestion des fins de contrat de travail unique

» Gestion d'amorgage des données variables

» Partage d'expériences : la pratique des DSN événementielles dans votre
entreprise

Etablir la déclaration et le paiement des cotisations

Définir les types de cotisations & déclarer
» Cotisations nominatives

» Cotisations agrégées

» Cotisations établissement

» Quiz: distinguer les différentes cotisations

Catégoriser les cotisations sociales et rubriques a compléter

dans la DSN

» Cotisations URSSAF

» Retraite complémentaire

» Prévoyance

» Autres déclaratifs : pénibilité, taxe sur les salaires, DOETH, PEEC, formation

« Prélévement & la source (PAS) de limpét sur le revenu : rubriques &
compléter dans la DSN

» Cas pratique : quels controdles sur la DSN pour éviter les anomalies ?

Intégrer en DSN les derniéres évolutions Iégislatives et

réglementaires
» Récentes évolutions
» Impacts a prendre en compte pour la déclaration

« Quiz interactif de synthése : vraiffaux sur la DSN

Parmi nos formateurs

' Stéphane Liziard
7R i
,,? - = ﬁ Consultant en ressources humaines, il a été responsable
: }‘ paie pour un cabinet d'expertise comptable et un grand

groupe agroalimentaire. Son expertise terrain et
1‘ pédagogique favorise I'acquisition de toutes les
' techniques de paie.
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