Formation SILAE - Niveau utilisateur

@ commercial@cogis-formation.fr D 04 82539672 @

8, rue de la Tuilerie
01100 ARBENT

www.cogis-formation.fr

OBJECTIF

Utiliser le logiciel SILAE pour réaliser des paies simples et complexes, ainsi que

toutes les déclarations y afférentes

PROGRAMME

1. Préambule

¢ Se connecter sur |'application
* Gérer le mot de passe

2. Utiliser la documentation intégrée
au produit

¢ Aide en ligne
¢ Documentation conventionnelle
¢ Publications

3. Renseigner la fiche société et
établissement

¢ |dentité et gestion des CCN

e Méthodes du suivi et gestion des
absences et congés

¢ Gestion des horaires et
rémunérations

e Paramétrage social et fiscal

e Parameétres de paie

¢ Questionnaire conventionnel et
salarié

4. Renseigner la fiche salarié

* Gestion des contrats et emplois

¢ Gestion des classifications et
rémunérations

¢ Gestion des contrats particuliers :
forfait jour, contrat apprentissage,
CDD, dirigeant ...

¢ Gestion des saisies sur salaires,
avantages en nature, prélevements
fixes sur salaires

¢ Gestion des contrats
complémentaires (OC)

e Importer le paramétrage d'un autre
salarié

¢ Modification rapide de I'ensemble
des fiches salariés

5. Réalisation des bulletins de paie

e Saisie de I'activité : saisie ou import
des absences et congés pris

e Saisie des heures

¢ Saisie et gestion des acomptes

e Saisie des éléments variables

e Ajouter une prime non pérenne
e Gérer les titres restaurant

® Gérer les titres de transport

e Controle, validation des bulletins
e Impression et envoi des bulletins
¢ Virement et paiement

6. Gestion de la DSN mensuelle

e Calcul de la DSN mensuelle et
options de calcul

e Edition du tableau récapitulatif des
versements aux organismes,
modification des paiement
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PROFIL STAGIAIRE

Responsable, gestionnaire de paie ou toute
personne débutant avec le logiciel SILAE et
ayant des connaissances de base en paie.

PREREQUIS

Connaissance de la réglementation
applicable dans I'entreprise et relative a la
gestion de la paie.

Acceés en tant que contact d'un dossier de
paie monté sous SILAE.

METHODES / MOYENS PEDAGOGIQUES

Méthode démonstrative : expliquer,
montrer, faire faire.

Exercices réalisés a partir des cas pratiques
du stagiaire.

1 poste informatique par stagiaire ayant
acces a SILAE

MODALITES DE FORMATION

21 heures en présentiel ou téléprésence +
entraflnement en autonomie.

MODALITES D’EVALUATION

Exercices et pratique

PROFIL DE L'INTERVENANT

Consultant / formateur expert en paie et
formé a I'utilisation du logiciel SILAE.

LANGUE D’ENSEIGNEMENT

Francais

PLACES OUVERTES

4
TARIFS

Voir devis

Retrouver nos conditions générales de vente et
informations handicap sur notre site internet.
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¢ Visualisation / Modification de la

DSN

e Générer la DSN
* Gestion du PAS

¢ Voir et vérifier les flux retour
* |nsérer des commentaires

7. Déclaration des événements

* Gestion de la maladie / DSN
évenement arrét de travail / calcul de
I'absence maladie en paie

e Gérer I'entrée du salarié / DPAE /
retour d'un salarié sorti

e Gérer la sortie du salarié / Calcul du
bulletin / DSN fin de contrat /
documents de fin de contrat /

bulletin post-emploi

8. Editions et reporting

9. Ecritures comptables
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