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CRÉER ET SAUVEGARDER UN DOSSIER
• Création du dossier ;
• Saisie des variables sociales clés, nécessaires à la 
réalisation des bulletins de paie (plafond de Sécurité Sociale, 
SMIC, horaires mensuels, décompte des congés en jours 
ouvrables ou en jours ouvrés, nombre de jours de RTT…) ;
• Définir un mot de passe et des menus utilisateurs

CRÉATION DES ÉLÉMENTS DE BASE  
• Créer un salarié (état civil, emploi, variables, etc.) ;
• Créer un profil salarié ;
• Création et gestion des variables ;
• Vérifier et modifier les tranches de cotisations sociales ;
• Paramétrer les caisses des cotisations sociales ;
• Créer, contrôler, modifier, dupliquer, supprimer les 
rubriques de salaire, de frais, de cotisations sociales et de 
commentaires ;
• Les tables auxiliaires de calcul (primes d’ancienneté, etc.) ;
• Création des établissements, banques, conventions 
collectives, taux A.T.

CRÉER LES BULLETINS DE PAIE 
• Saisir les variables propres au bulletin (heures d’absence, 
heures supplémentaires et/ou complémentaires, etc...) ;
• Saisie des jours de congés (maladie, congés payés, repos 
compensateur, RTT) ;
• Insérer, modifier ou supprimer des rubriques (primes, 
absences, IJSS, base CSG/CRDS, etc.) ;
• Calculer une paie inversée, en partant du net à payer. 

ÉDITION DES FICHES DE PAIE ET LES AUTRES ÉTATS
• Édition des bulletins ;
• Journal de paie, et livre de paie ;
• Ordre de virement ;
• Fiches individuelles.

INTRODUCTION À LA DSN
• Les formalités préalables ;
• Les modes de transmission de la DSN.
• Transmission des corrections.

Maitrise des principes de base 
de la paie 

PRÉREQUIS

• Réaliser un bulletin de paie
• Calculer les charges sociales
• Utiliser les principales 
fonctions du logiciel

OBJECTIFS

Comptable, gestionnaire paie

PUBLIC VISÉ

21 heures

DURÉE

Accessibilité aux personnes handicapées 

2250 €

Tarif

La méthode est interrogative, le 
formateur utilise le système de 
question/réponse, l’apprenant a 
des cas pratiques à résoudre et 
pratique le logiciel.

MÉTHODES 
MOBILISÉES ET 

ÉVALUATION


