
Gestionnaires de paie, 

responsables RH, toute personne 

en charge de l’élaboration des 
bulletins de salaire.

PUBLIC CIBLE

• Gérer efficacement l’ensemble des formalités 
administratives liées à l’embauche. 

• Réaliser la DPAE et organiser les visites médicales 
obligatoires. 

• Affilier correctement un salarié à la mutuelle, la prévoyance 
et la retraite. 

• Appliquer les démarches spécifiques à l’embauche de 
travailleurs étrangers. 

• Identifier et mobiliser les aides financières liées au salarié 
ou à l’entreprise.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

1. Modalités administratives

• DPAE : obligatoire avant embauche, différents modes 
(EFI, EDI, Net-entreprises).

• Visites médicales : VIP, SIR, reprise, visites à la demande.
• Affiliations : mutuelle (obligatoire), prévoyance (selon 

convention), retraite (DSN).
• RUP : mentions obligatoires, 1 ligne par contrat, version 

numérique possible.

2. Travailleurs étrangers

• Vérification obligatoire du droit au travail.
• Démarches différentes selon nationalité (UE / hors UE / 

Algérie / RU...).
• Demande d’autorisation en ligne par l’employeur.
• Immatriculation sécurité sociale : procédure 

dématérialisée.
• Visite OFII selon pays et titre de séjour.

3. Aides à l’embauche
• Zones : ZRR, ZRD, ZFU-TE, ZRU, QPV, BER → 

exonérations diverses.
• Publics spécifiques : CUI, PEC, apprentis, alternants, 

travailleurs handicapés.
• Possibilité de cumul selon situation.

PROGRAMME DE FORMATION

Apports théoriques

Echanges de bonnes pratiques

Cas pratiques, exercices

Mise à disposition de supports 

de formation numériques.

PEDAGOGIE

Aucun prérequis technique.

Une sensibilité ou expérience 

RH/Paie est un plus

PREREQUIS

EMBAUCHE DU SALARIE :

Maîtriser chaque étape pour une 

intégration réussie

INFORMATIONS

Formation Jurique

Durée 

7h

Présentiel
Hélioparc 64000 Pau

Distanciel

Visio
Via Microsoft Teams

Format 
Intra ou Inter 

Accessibilité 
Accessib le aux personnes en 

situation de handicap

Distanciel

E-learning
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EXECUTION ET EVALUATION
Émargement par signature électronique
Evaluation des acquis en fin de 
formation (QCM)
Enquête électronique de satisfaction 
stagiaire.
Enquête d’impact à 1 an
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