Niveau 1 - Les bases

)—ﬁ Objectif - - . ‘ Public concerné -------- .
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. Prendre en main son logiciel
. Adapter les paramétres a ses besoins

! : Tout Professionnel appelé a réaliser
. Réaliser des bulletins de Paie E
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' des paies !
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. Intégrer les taches administratives : '
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/@ PrOgromMMe - - - - oo i Avoir une bonne maitrise de :
.
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! linformatique
. Ergonomie du logiciel

« Utilisation de la nouvelle interface, du volet de navigation, des actions, des

vues et du multifenétrage

- Moyens pédagogiques - -

: Pédagogie active et participative

:
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La fiche salarié dago ! | !
! orientée en fonction des besoins B
.

1

1

1

1

o Créer et compléter la fiche d’un salarié
* Affecter les contrats de prévoyance
« Consulter les bulletins de paie associés a la fiche

1 Alternance entre théorie et mise
1 .

\ en pratique selon le contexte

1 professionnel

Gestion d’un bulletin paie

« Préparer un bulletin de paie

* Saisir les variables du bulletin

» Saisir les congés et absences

* Ajouter des rubriques ou un sous-profil au bulletin

1 QCM de positionnement en entrée .
! Questions/Réponses et bilans en :
i cours de formation .
1
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, . - . | Attestation de fin de formation
Les déclarations et les documents administratifs !

« Créer un arrét de travail

« Préparer la sortie d’un salarié

« Préparer une déclaration préalable a 'embauche
« Préparer et déclarer une dsn mensuelle

* Préparer et déclarer un signalement

i 1ljour-7heures

" = Tfrattionnablé én demi-jourriée™ =~ """~ !

Déloi et modalités d'acces -

Entre 3 et 4 semaines
1 délai moyen entre votre inscription et

Les opérations périodiques i
'
1
1 lentrée formation .
'
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* Imprimer les états de paie

* Verser les salaires

* Cléturer les bulletins

« Transférer les od de paie en comptabilité
* Sauvegarder le dossier

' En présentiel a Burotica ou en entreprise
1 Distanciel possible

i « A Burotica: 790€ HT
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1 Sur site: +Frais de déplacement (sur devis) :
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| Tarif forfaitaire dans la limite de 3
! personnes d’une méme entreprise

‘ Points Forts .- -------___ .
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: Enintra: formation adaptéeavos |
' besoins. !
' Exercices sur vos propres dossiers. !

Accessibilité . (5 W e
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Locaux accessibles ,
aux personnes a mobilité réduite !
:
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Equipement permettant d’augmenter
la visibilité
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