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Métiers de la Finance et de la Comptabilité

Assistante / Assistant de carriéres Savoirs
et paie

Compétences opérationnelles / Savoir-faire Prérequis

¢ Etfre titulaire du Baccalauréat ou
¢ Utilisation d'outils bureautiques

d'un diplébme équivalent
(traitement de texte, tableur,...)

O Suivre et mettre & jour les dossiers individuels des salariés et réaliser
les déclarations réglementaires
0 Eléments de base en gestion 0 Collecter les besoins en formation du personnel et en réaliser une

des Ressources Humaines synthese

Avutres appellations : Parcours de Formation

0 Législation sociale

Correspondance code ROME :

Notes :

¢ Normes rédactionnelles

¢ Utilisation de logiciel de paie

¢ Elaborer et actudliser les supports de suivi et de gestion des res-
sources humaines (tableaux de bord sociaux, grilles de salaires, plan-
nings des congés, ...)

0 Renseigner le personnel sur la Iégislation sociale et les spécificités
de la structure

0 Mettre en place les élections des RP

¢ Saisir les éléments des paies (primes, indemnités, traitements men-
suels, retenues, ...) et confréler les bulletins de salaires

¢ Suivre le traitement des mesures disciplinaires et des relations avec
les instances Iégales (Inspection du travail, Conseil des
prud’hommes, ...)

¢ Accueillir les nouveaux salariés et favoriser leur intégration dans la
structure

O Effectuer le suivi administratif d'opérations de gestion des res-
sources humaines : Formation, Mobilité interne, reclassement, recru-
tement, Retraite - prévoyance

¢ DUT Gestion des entreprises et des
administrations option Gestion et
Management des Organisations ou
Gestion Comptable et Financiéere

¢ DUT Carrieres Juridiques

¢ Licence Professionnelle Métiers de
la gestion et de la comptabilité :
comptabilité et paie

Exemples d’évolution

O Chef de service formation

¢ Responsable de la gestion de I'em-
ploi et des carriéres

¢ Responsable des Ressources Hu-
maines
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