Autres dénominations rencontrées

Gestionnaire paie ; Chargé de gestion administrative ;
Chargé de gestion et administration du personnel ; Chargé
de la paie, technicien paie ; Responsable paie ; Responsable
administration du personnel ; Chargé administration du
personnel et paie

o Réalise les activités de gestion administrative et de paie des salariés de
l’entreprise

Métier fortement transformé
e Développement des relations avec ['lA et les outils intelligents
e Automatisation de partie des processus métier

Activités principales

Gestion administrative du personnel et paie

o Effectue les formalités administratives légales liées a ’lembauche ou au départ des
salariés

e Tient ajour les dossiers individuels des salariés

e Tientajour destableaux de bord sociaux, des statistiques et le registre du personnel

e Elabore la paie et effectue les déclarations mensuelles

e Gere les absences et traite les demandes des salariés (attestations, avances sur
salaire, acces au 1% logement, questions diverses etc.)

o Gere les visites médicales des salariés

Mise en place des procédures internes

o Définit les procédures de paie et d’administration du personnel

e Participe a la mise en place, au paramétrage et a |'évolution des outils informatiques
de paie et de gestion de personnel

e Actualise ses connaissances en matiere d’évolutions législatives, reglementaires et
conventionnelles

Observatoire des métiers de 'Assistance - 2024



Compétences métier @

Gérer les opérations administratives liées a ['embauche de salariés et a l'ouverture de
leur dossier administratif

Assurer la mise a jour des dossiers administratifs d'un salarié (embauche, départ, ...)
Calculer une paie

Participer a la mise en place, au paramétrage et/ou a la maintenance de nouveaux
logiciels ou programmes informatiques dédiés

Tester et contrdler les nouvelles applications informatiques dans son périmetre
Connaitre la législation du travail, la convention collective, les accords et usages sur le
temps de travail

Connaitre les techniques de paie et les pratiques d'administration du personnel
Disposer de connaissances associées au domaine de la comptabilité

Compétences transversales ﬁ

Connaitre les outils informatiques spécifiques a son domaine d'activité et/ou de
son entreprise

Rédiger de maniére synthétique et précise

Organiser son travail de maniere autonome

Faire preuve de discrétion

Travailler en transversalité

Devenir Gestionnaire paie et

administration du personnel

Bac+2 ou Bac +3 en gestion du personnel ou en paie ou niveau équivalent acquis par
’expérience
Jeune diplomé accepté, une expérience de 3 a 5 ans dans le domaine est appréciée
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O@ Les passerelles envisageables

Par métiers

e Chargé de comptabilité

e Chargé d'études

Par niveaux

e Chargé de comptabilité e Chargé d'études
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