
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Elythe Paris 
30 rue Gutenberg 

75 015 Paris  
  

 Tél : 04 42 24 29 03  
Fax : 04 42 24 38 13  
E-Mail : info@elythe.com 
Web : www.elythe.com 

 

Elythe Aix en provence 
6 Allée des banquiers - 

Actimart 
13 851 Aix en Provence 

Cedex 3 

Gestion du personnel et de la paye 
2 jours 

Objectifs   
Savoir établir les bulletins de paie et 
enregistrer les écritures comptables 

Pré requis   
 

Aucun 

Public concerné  
 

Tout public 

1. .Obligations légales  
 

- Notion de contrat de travail 
- Déclaration Unique d'Embauche 
 
2. Le salaire 
 

- Salaire de base 
- Temps de travail 
- Les heures supplémentaires/heures 
complémentaires dans le cadre de la Loi 
TEPA 
- Les accessoires du salaire: avantages en 
nature, primes et indemnités 
- Les retenues salariales: cotisations 
salariales, taux des cotisations, plafond 
S.S., statut non cadre/cadre 
- Autres retenues: avances/acomptes, saisie 
sur salaire, tickets restaurant 
 
3. Charges patronales 
 

 Cotisations URSSAF (dont loi Fillon et Loi 
TEPA) 
 Cotisations Pôle Emploi 
 Cotisations retraite complémentaire 
 Cotisation de prévoyance 
 Médecine du travail 

4. Présentation générale des charges 
fiscales assises sur les salaires 
 

- Taxe d'apprentissage 
- Participation à la formation professionnelle 
continue 
- Participation à l'effort de construction 
- Transport 
- Taxe sur les salaires 
- Enregistrement comptable 
 
5. Autres charges sociales (Comité 
d'entreprise...) 
 
6. Calcul et comptabilisation de la paye 
 

- Etablissement des bulletins de paye 
- Comptabilisation de la paye (deux 
méthodes) 
 
7. Bordereaux de cotisations sociales 
 

- Remplir les bordereaux 
- Calculer les cotisations patronales 
- Enregistrement comptable 
 
8. Paiement des salaires et des cotisations 
 

9. Difficulté: les congés payés  
- Les droits à congés 
- Décomptes des congés 
- Versement de l'indemnité de congés payés 
- Règle du maintien de salaire 
- Règle du 1/10ème 
 
10. Difficultés: déduction des absences, 
absences maladie 
 

- Présentation des méthodes 
- Indemnité journalière de S.S.: calcul 
- Maintien de salaire dans le cadre de la loi de 
mensualisation 
- Maintien de salaire conventionnel: exemple 
du maintien du net 
 
11. Régularisation annuelle et progressive 
du plafond S.S. 
 
12. Obligation: Déclaration Annuelle des 
Données Sociales (DADS) 
 

- Présentation générale 
- Méthodes déclaratives 


