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Activités visées'

Le gestionnaire de paie collecte et traite a l'aide d'un logiciel dédié les informations pérennes en tant que
parametres, et les informations liées a la gestion du temps de travail, la qualification des absences ou des

compléments de rémunération au titre des variables de paie.

Il établit ponctuellement, sous conditions, des contrats de travail usuels. Il exerce en moyennes et grandes

entreprises, en cabinets d'expertise comptable ou chez un prestataire en paie.

Les bulletins de paie et les données sociales présentent un caractere cyclique avec des pics d'activité
généralement sur la seconde quinzaine de chaque mois. Cette production est soumise a des contraintes de

réalisation dans des délais impartis. Elle entraine occasionnellement des situations de travail stressantes.

Le gestionnaire de paie, pour assurer sa mission respecte les textes légaux ou conventionnels, les

procédures opérationnelles. Il actualise ses connaissances juridiques et techniques en permanence.

L'emploi s'exerce de fagon sédentaire dans un contexte essentiellement numérique. La production
s'effectue avec l'utilisation de logiciels dédiés a la gestion des ressources humaines, du traitement de la paie
et a l'aide d'un tableur. Le travail sur écran devient la norme avec 2 ou 3 écrans de grande dimension, en
remplacement des documents en papier. Le respect des temps de travail sur écran constitue un point

d'attention.

L'emploi est réalisé en tout ou partie en présentiel ou en télétravail. Dans ce cas les conditions d'exercice

devront étre conformes a la réglementation en vigueur.

La transmission de linformation en interne ou en externe, se faisant via différents canaux de
communication, (courriel, téléphone, messagerie instantanée, etc.), le gestionnaire de paie a la capacité de
gérer différents modes de communication avec les interlocuteurs : chef de petite entreprise, secrétaire-
comptable, comptable assistant, assistant ressources humaines, responsable paie, etc. Il adapte sa

communication orale ou écrite en tenant compte de la situation de handicap du correspondant.

L'emploi exige une grande rigueur et le respect de la confidentialité. Les informations en matiére de paie sont

généralement sensibles.
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LES COMPETENCES ATTESTEES ?

A L’issue de la formation le stagiaire sera capable de :

1. Réaliser la gestion administrative, juridique et la présentation des bulletins de paie

Traiter les informations pour déterminer la rémunération brute
Garantir les calculs des cotisations sociales en paie

Traiter les informations impactant la rémunération nette

2. Valoriser en paie les événements de la vie professionnelle

Evaluer les événements particuliers liés au temps de travail
Gérer les informations juridiques et sociales lors du départ
Controéler les données issues du traitement de la paie

RNCP37948 - TP - Gestionnaire de paie — France Compétences
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LE PROGRAMME

La formation se compose de 2 activités types complétées par une période en entreprise :
Les durées inscrites sont a titre indicatif. La formation étant dans Uindividualisation, les durées
peuvent varier en fonction des apprenants.

Formation en FOAD (Formation Ouverte et A Distance) :

e [ aformation est organisée de maniére asynchrone via la plateforme TEACH UP.

e [améthode pédagogique est individualisée, avec un accompagnement régulier : une plateforme
téléphonique est accessible du lundi au vendredi de 8h a 18h. Des points de suivi sont réalisés par
téléphone, mail ou visioconférence.

e [adurée etle programme sont identiques a ceux de la formation en présentiel.

e [es ateliers collectifs organisés en présentiel ne peuvent pas étre réalisés a distance, mais pourront étre
abordés individuellement avec les formateurs si nécessaire.
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ACTIVITE TYPE 1 - RNCP37948BC01

Réaliser la gestion administrative, juridique et la présentation des bulletins de paie

Cours théoriques et mises en situation sur les modules suivants

Durée 359 h environ 10 semaines
Les durées inscrites sont données a titre indicatif. La formation étant dans Uindividualisation, les durées
peuvent varier en fonction des apprenants.

P Théorie i
Module Contenu détaillé (h) Pratique / Cas concrets (h)
- Concepts fondamentaux de la 90h
paie (salaire de base, primes, Cas concrets :
commissions, avantages) - Calcul du salaire brut pour un
- Cotisations sociales salarié a temps plein, temps partiel
1. Détermination de . . . PSP PSP
3 L obligatoires etvariable
la rémunération , 60h 3 . .
brute - Retenues d’assurance - Intégration des primes
maladie, retraite, autres exceptionnelles et commissions
contributions - Simulation de paie pour un employé
- Calcul du montant brut a partir avec avantages en nature et heures
des éléments de rémunération supplémentaires
- Recueil et vérification des 70h
informations des employés
- L Cas concrets :
- Identification et application . .
L - Calcul et contrdle des cotisations
R des taux de cotisation o
2. Calcul et contréle e L. pour différents types de contrats
L - Vérification des plafonds et .
des cotisations exonérations 50h | (CDI, CDD, apprentissage)
sociales . . - Cas d’exonérations et plafonds de
- Gestion des avantages sociaux ) . .
. - . sécurité sociale
et suivi des obligations légales . . . o .
N e . - Mise en situation : audit d’une paie
- Contréle qualité et audit des R . ,
. . complete et correction d’erreurs
données de paie
- Identification des éléments
impactant le net a payer
- Calcul des cotisations 54h
obligatoires et déductions Cas concrets :
fiscales - Calcul du salaire net pour différents
3. Rémunération - Déductions volontaires profils d’employés
nette et traitements | (épargne, mutuelle, 35h | - Simulation d’impdts et cotisations
fiscaux remboursement avancé) volontaires
- Calcul des avantages - Analyse détaillée d’un bulletin de
imposables et traitement des paie complet et justification de
remboursements chaque ligne
- Présentation et analyse des
bulletins de paie
TOTAL 145H 214H

TOTAL GENERAL 359 HEURES
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ACTIVITE TYPE 2 - RNCP37948BC02

Réaliser la gestion administrative, juridique et la présentation des bulletins de paie
Cours théorigues et mises en situation sur les modules suivants

Durée 341 h environ 10 semaines

Les durées inscrites sont données a titre indicatif. La formation étant dans Uindividualisation, les durées

peuvent varier en fonction des apprenants.

P Théorie .
Module Contenu détaillé ) Pratique / Cas concrets (h)
80H
Cas concrets :
. L _y - Calcul de paie avec congés
- Congés payés, jours fériés, ) ] L
. . payeés et jours fériés
p heures supplémentaires . . ,
1. Evaluer les L . . . - Simulation d’heures
L - Télétravail, arréts maladie, ) .
événements ., o supplémentaires et
- .. événements familiaux 60H . .
particuliers liés au ] . majorations
. - Formation professionnelle . . . s
temps de travail ) L - Paie en situation d’arrét
- Impact sur la rémunération et . L .
. . maladie ou télétravail
la vie professionnelle . , L
- Gestion d’un salarié en
formation professionnelle
rémunérée
- Démission, licenciement, fin
de contrat 70H
- Gestion du préavis et Cas concrets :
documents de fin de contrat - Calcul d’indemnités de
2. Gérer les (certificat de travail, attestation licenciement et solde de tout
informations P6le emploi) 50H compte
juridiques et sociales - Indemnités de départ et - Simulation de départ d’un
lors du départ modalités de calcul salarié avec préavis partiel ou
- Solde de tout compte (salaire, complet
congés payés, primes) - Rédaction des documents
- Assurance chémage et obligatoires de fin de contrat
transfert de dossier
20h
- Vérification des variables de Cas concrets:
paie et éléments calculés - Audit d’un bulletin de paie
- Conformité des paiements complet pour détecter
avec regles légales et anomalies
3. Controler les g g e . Vo x
L. contractuelles - Vérification d’éléments
données issues du R - 35H . )
. . - Contréle de la saisie des variables comme primes,
traitement de la paie . . . .
embauches, primes et sorties heures supplémentaires,
- Gestion du temps et absences absences
- Cohérence globale des - Controle de cohérence sur
données plusieurs bulletins d’une
équipe
TOTAL 145H 196H

TOTAL GENERAL 341H
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STAGE EN ENTREPRISE (4 SEMAINES) 140 HEURES

Notre centre de formation mobilise son réseau d’entreprises partenaires afin de vous accompagner dans la
recherche d’un stage adapté a votre projet professionnel.
Toutefois, la responsabilité de la recherche et de U'obtention du stage demeure a la charge du stagiaire.

A Uissue de la formation, le stagiaire sera en mesure de :
e Contribuer a la gestion des emplois et des carrieres.
e Participer activement au processus de recrutement et a Uintégration du personnel.
e Collaborer a ’élaboration et au suivi des actions de développement des compétences.

Nos formateurs assurent un suivi personnalisé et régulier tout au long du parcours. Des entretiens
individuels, en présentiel ou a distance, permettent d’évaluer la progression et d’ajuster le programme en
fonction des besoins identifiés.

MODALITES PEDAGOGIQUES

La formation est animée par des intervenants issus du monde de Uentreprise, garantissant une approche
concrete et opérationnelle.

Elle repose sur une pédagogie individualisée, permettant a chaque apprenant de progresser a son rythme
et selon ses besoins.

e Enprésentiel : 'apprenant travaille en autonomie sur des supports élaborés et sélectionnés par le
centre de formation, avec 'accompagnement des formateurs.

e Endistanciel : 'apprenant accede, via la plateforme Teach Up, a 'ensemble des supports
pédagogiques. Il organise librement son emploi du temps et avance a son rythme, en toute
autonomie. ILn’y a pas de classes virtuelles.

En complément, 'apprenant peut :

e Solliciter un rendez-vous individuel avec un formateur (visioconférence ou téléphone) pour
bénéficier d’'un accompagnement personnalisé.

e Participer a des points de suivi réguliers, permettant d’évaluer sa progression et d’ajuster son
parcours si nécessaire.

e Bénéficier d’'une adaptation de son programme de formation en fonction de ses objectifs
spécifiques.

Fraser Formation
20 rue Verdi 06000 Nice
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ACCOMPAGNEMENT ET SUIVI

e Des ateliers en petits groupes peuvent étre organisés en présentiel, sur demande, pour lever des
difficultés particulieres.

e Endistanciel, des rendez-vous individuels peuvent étre programmeés avec un formateur pour un
soutien ciblé.

e Destravaux réguliers a restituer sont proposés afin d’évaluer la progression. En raison de
Uindividualisation, leur volume et leur niveau de difficulté peuvent varier selon le rythme
d’apprentissage de chaque stagiaire.

e Les apprenants sont évalués régulierement tout au long de la formation afin de mesurer
l’acquisition progressive des compétences visées.
En cas de difficultés identifiées lors de ces évaluations, des évaluations complémentaires peuvent
étre proposées afin de préciser les besoins de Uapprenant.
Des actions correctives sont alors mises en place, notamment sous la forme de cours de soutien
individualisés ou collectifs, permettant de renforcer les apprentissages et d’assurer la progression
de chacun.

ENGAGEMENT DE L’APPRENANT

La réussite de la formation repose sur Uimplication active du stagiaire, qui doit faire preuve d’autonomie,
d’initiative et d’intérét pour son parcours.

En cas de difficulté, il s’engage a prévenirimmédiatement son formateur ou le responsable pédagogique
afin qu’un accompagnement adapté puisse étre mis en place.

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

e En présentiel : chaque apprenant dispose d’un ordinateur individuel équipé du pack Office et des
ressources pédagogiques nécessaires a la formation.

e Endistanciel : 'apprenant doit étre équipé de son propre ordinateur, du pack Office ainsi que
d’une connexion internet stable afin de pouvoir suivre la formation. Les ressources pédagogiques
sont également mises a sa disposition via la plateforme Teach Up.

e Les supports de cours sont fournis par le centre de formation. Des ouvrages complémentaires, a
la charge de Uapprenant, peuvent étre envisagés si celui-ci en ressent le besoin.

e Un écran grand format est disponible en salle pour les travaux collectifs et les présentations.

e Des brochures spécialisées sont consultables au sein du centre de formation.

Fraser Formation
20 rue Verdi 06000 Nice
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LES FORMATEURS

e Mme Marie-Isabelle Kovcic : Bureautique, comptabilité, gestion de la paie, ressources humaines

e Mme Alexandra Kovcic : Bureautique, assistanat de direction, secrétariat général et secrétariat
appliqué aux structures médicales, marketing et management

o M. Kévin Kovcic : Bureautique, comptabilité, réception en hbtellerie

e M. Thierry Operto : Comptabilité, gestion de la paie

NATURE DE LA CERTIFICATION VALIDATION

TITRE PROFESSIONNEL GESTIONNAIRE DE PAIE DE NIVEAU 5

A partir de l'obtention d'un CCP, vous pouvez vous présenter aux autres CCP pour obtenir le titre
professionnel dans la limite de la durée de validité du titre.

L’examenestvalidé dans nos locaux 20 Rue Verdi 06000 NICE De niveau5L'ensemble des modules permet
d'accéderautitre professionnel GESTIONNAIRE DE PAIE

Des qualifications partielles, sous forme de certificats de compétences professionnelles (CCP), peuvent

étre obtenues en suivant un ou plusieurs modules :

Actions a évaluer

Elles se composent de trois parties
Une épreuve de synthése.
Unquestionnement a partird’une annexe au D.P (dossier professionnel).

Un entretien final.

Mise en situation professionnelle

Mise en situation professionnelle : 04 h 15 min

Le candidat traite une étude de cas en une seule épreuve (4 heures), aprés une prise en main du poste

de travail (15 minutes).

L'épreuve est basée sur une situation professionnelle au sein d'une entreprise, d'un cabinet d'expertise

comptable ou chez un prestataire en paie.

Fraser Formation
20 rue Verdi 06000 Nice
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A partir d'informations et de consignes professionnelles, le candidat réalise différents travaux dans le

respect des délais, des méthodes et procédures professionnelles.

Pendant la durée de l'épreuve, le candidat dispose d'un accés a une documentation professionnelle

papier, numérique ou par Internet et aux matrices et documents de formation.
Le candidat doit pouvoir réaliser des impressions de son travail.
Entretien technique : 00 h 30 min

Entretien a réaliser par le jury, apres l'évaluation de la mise en situation professionnelle, en deux temps
- sur les choix opérés lors de la mise en situation professionnelle (10 min)

- sur une ou plusieurs compétences (20 min)

Entretien final : 00 h 20 min

Y compris le temps d’échange avec le candidat sur le dossier professionnel.

L'objectif de cet entretien est d'évaluer la représentation que se fait le candidat de 'emploi et des
comportements professionnels induits.

Durée totale de U'épreuve pour le candidat : 05 h 05 min

L’entretien technique

D’une durée de 00 h 15 min

Entretien a réaliser par le jury, apres l'évaluation de la mise en situation professionnelle, en deux temps
Sur les choix opérés lors de la mise en situation professionnelle (5 min) sur une ou plusieurs
compétences (10 min)

Durée totale de U'épreuve pour le candidat : 02 h 30 min

Pour cet entretien, le jury doit disposer:

Des résultats a ’épreuve de synthése

Du dossier de synthese de pratique professionnelle décrivant la pratique professionnelle acquise par
la voie de la formation ou de U'expérience et éventuellement des éléments de prévues apportés en
annexe a ce dossier.

Et pour les seuls candidats relevant d’un parcours continu de formation, les résultats aux évaluations
passées en cours de formation et correspondants

A Uobjectif décrit dans le référentiel de certification. (Livret stagiaire).

L’objectif de cet entretien est d’évaluer la représentation que se fait le candidat de U’

Emploi et des comportements professionnels induits.
Notre centre de formation posséde 'agrément pour l'organisation des sessions d’examen au titre

professionnel. Dont le certificateur est le Ministere du travail de 'emploi et de la solidarité, Acetitre, les

épreuves s’effectuentsurle plateautechnique de notrecentrede formation au 20 rue verdi 06000 Nice.

Fraser Formation
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CONDITIONS D’ACCES

Public concerné
Cette formation est ouverte a tout public, quel que soit ’age ou le statut :

¢ Demandeurs d’emploi

e Salariés dans le cadre d’une reconversion professionnelle via Transition Pro

e Salariés bénéficiant d’'un financement par un OPCO

e Particuliers souhaitant mobiliser leur CPF via Mon Compte Formation de la Caisse des
Dépots et Consignations.

Accessibilité pour les personnes en situation de handicap
La formation est proposée en distanciel, permettant d’adapter le rythme d’apprentissage, les
supports pédagogiques et les modalités de suivi. Les modalités incluent :

e Supports individualisés et exercices envoyés par mail

e Sessions de visioconférence

e Réponses et accompagnement par téléphone, SMS ou Microsoft teams

e Un suivirégulier et personnalisé est assuré grace a notre plateforme téléphonique,
disponible du lundi au vendredi de 8h30 a 17H00

Un référent handicap est désigné afin d’accompagner les personnes en situation de handicap
dans 'étude de leurs besoins. Il pourra proposer des aménagements pédagogiques adaptés ou, si
nécessaire, orienter vers des structures spécialisées (AGEFIPH, Cap Emploi, associations locales).

e Référent handicap:
Mme Marie-Isabelle Kovcic — Responsable pédagogique

mail : isabelle.kovcic@fraser-formation.com | K¢ 06.08.77.96.47

Financements possibles
e Demandeurs d’emploi: AlIF, CSP
e Salariés : CPF, Transition Pro, Plan de formation de Uentreprise
e Personnes en situation de handicap : financement possible via AGEFIPH, Cap Emploi,
associations spécialisées

Admission :

Niveau d’entrée : BAC ou équivalent

e Prérequis: Connaissances de base en mathématiques (opérations, pourcentages, regles de
calcul).

e Expression écrite correcte en frangais (orthographe, rédaction simple pour les rapports ou
courriels).
2. Compétences de base utiles

e Logique et rigueur (respect des regles, exactitude dans les chiffres).

Fraser Formation
20 rue Verdi 06000 Nice
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Sélection:
Entretien de motivation + tests de positionnement en Francgais : culture générale-
Calculs de base : pour vérifier la capacité a gérer des chiffres, Mise en situation de paie simplifiée

Délai d’inscription : nous consulter

INDICATEURS DE REUSSITE ET DE SATISFACTION en 2024/2025

TAUX DE REUSSITE AU TITRE PROFESSIONNEL

Taux de réussite totale au titre professionnel 73%
Taux de réussite partielle au titre professionnel 20%
Taux de présentation 75%
Taux de retour a 'emploi 69%

TAUX DE SATISFACTION STAGIAIRES

L’organisation 4.4/5
La formation 4.4/5
Les formateurs 4.6/5
Moyenne générale 4.5/5

DUREE ET ORGANISATION DE LA FORMATION

e Durée totale : 700 heures de formation théorique
e Durée en entreprise : 140 heures de stage pratique
e Cursus approximatif : 6 mois

PROCHAINES SESSIONS

e Du 13 octobre 2025 au 26 mars 2026
e Du 9 mars 2026 au 26 septembre 2026

TARIFS DE LA FORMATION

e Formation en présentiel : 4.500.00€ (net de taxes frais d’examen inclus)
e Formation en distanciel : 3.500.00€ (net de taxes frais d’examen inclus)

e Pour toute autre prise en charge : nous consulter.

Fraser Formation
20 rue Verdi 06000 Nice
Siret 47916524300029



FRASER

FORMATION

RENSEIGNEMENTS ET INSCRIPTION

CENTRE DE FORMATION COORDONNEES

Adresse:
20 Rue Verdi - Résidence Le Verdi-Gounod
06000 Nice

Contact principal:
Marie-Isabelle Kovcic

Téléphone fixe : 09.51.75.31.61
Mobile : 06.08.77.96.47

Courriel : info@fraser-formation.com
Site web : www.fraser-formation.com

Permanence téléphonique :
lundi au vendredi - 8h00 a 17h00

ACCES ET COMMODITES

e Parking: Parking Mozart a proximité immédiate
e Transports:

e Gare SNCF centrale Thiers a 700 m
e Tramway Alsace Lorraine / Victor Hugo a proximité
e Arréts de bus a proximité

e Services et commodités : Restaurants libre-service, pharmacie, commerces et autres services
accessibles a proximité du centre
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