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SOFAKOM ACADEMY

Centre de formation

Plan de Formation Quadra Paie

Objectifs :

Etre compétent et autonome :
- dans la mise en ceuvre et la gestion de la Paie de I'entreprise,
- lors des opérations de fin d’année.

Public concerné :
Ensemble des collaborateurs en charge de la gestion des paies dans I’entreprise.

Moyens pédagogiques :
Systéeme informatique PC et support de cours.
Installation d’un dossier de formation QuadraPaie avec un ensemble de scénarios de gestion.

Suivi et appréciation des résultats :
L’¢évalvation de I'acquisition des compétences est effectuée en controle continu, tout au long de
cette formation par :

- la mise en situation de cas pratiques rencontrés dans P'activité courante des entreprises, et
par des exercices réalises avec succes par les stagiaires

- un contr6le global, par le formateur, au terme de la formation, sur des situations de gestion.

Plan de formation :

1- Vue d’ensemble
L’acceés au logiciel
L’organisation des menus
Les touches de fonctions

2 - Démarrage, formation au paramétrage du dossier
Paramétrage du dossier (Coordonnées, Gestion utilisateurs ...)
Paramétrage des Employés
Paramétrage des Libellés
Paramétrage des Profils

3 - Le quotidien
La saisie des bulletins
L’mmpression des bulletins
L’insertion de lignes, absences, primes, A. Nature ...
L’impression des journaux
L’impression des Déclarations Sociales
La cloture mensuelle
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4 - Les compléments
Gestion des absences extra-bulletins
Impressions des déclarations d’Absences
Départ d’un salari¢
Impression Certificat de travail, solde de tous comptes
Les listes

5 - Les clétures
Cloture des congés payés
Cloture de fin d’année

6 - Les plus
Gestion des DUCS, DUCS-EDI (URSSAF, ASSEDIC, Caisse de retraite)
Procédure et mise en service
Gestion de formules de calcul dans la paie
Transfert en comptabilité
Génération de fichiers de paiement (ETEBAC/EBICS)
Les éditions de I'historique (paramétrage client)

7 - La maintenance
La réparation des dossiers

8 - La sauvegarde
Importance de la procédure de sauvegarde

Durée : 14 heures
Co(t Intra : 1800 € HT
Colt Inter : 440 € HT
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