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Une manière différente

de collaborer avec vous

Vous avez besoin d’un accompagnement Paie & RH fiable, sans vous
engager dans un recrutement ou une solution trop rigide ?

Une gestionnaire Paie à temps partagé vous apporte l’expertise d’une
professionnelle impliquée, avec un fonctionnement souple et
durable.

Je travaille principalement à distance, tout en organisant des points
réguliers sur site pour avancer ensemble sur vos priorités sociales.

Je prends en charge l’ensemble du pôle Paie de votre entreprise,
et je reste à vos côtés, de façon stable et disponible, pour répondre à
vos enjeux RH du quotidien.

Ma mission à vos côtés

Vous apporter une expertise Paie & RH fiable, réactive et
directement opérationnelle.

Sécuriser vos obligations sociales et fluidifier la gestion
administrative liée aux salariés.

Vous libérez du temps pour que vous puissiez vous
concentrer sur votre activité.
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Modalités de collaboration

Mode d’intervention hybride
je travaille principalement à distance pour vous éviter des frais de
trajets inutiles. 
 
Des présences ponctuelles sur site peuvent bien sûr être organisées
selon les temps forts de votre entreprise ou en fonction de vos besoins.

Afin d'assurer un environnement de travail sécurisé, conforme et bien
structuré, je privilégie l'usage de mon espace Silae. Je peux toutefois
intervenir sur votre logiciel Paie interne ou votre espace Silae avec un
accès à distance.

Outil de paie utilisé

Nous définissons ensemble un rythme de points de suivi pour anticiper
les échéances et ajuster les actions en cours.

Je reste facilement joignable pour répondre à vos questions du
quotidien par email, téléphone ou visio, selon ce qui vous convient le
mieux.

Échanges structurés et disponibilité
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La gestion de la paie et des charges sociales
Calcul des variables de paie
Suivi du contingent des heures supplémentaires
Établissement des bulletins de paie
Déclarations de charges sociales (DSN)
Déclarations obligatoires (DOETH, Pénibilité, Taxe d’apprentissage)

Participation - Intéressement - PPV
Calcul de la répartition
Courrier d’information aux salariés
Recueil des choix individuels
Traitement en paie

Suivi des absences
Suivi des absences maladie, AT, maternité
Attestation de salaire
Recouvrement des indemnités journalières
Déclaration des accidents du travail
Ouverture des dossiers prévoyances

Notre offre en détail

Ce que je prends en charge pour vous...

Un lien privilégié avec votre service comptable
Ecritures comptables personnalisées
Etat des charges sociales
Livres de paie
FIchier de virement SEPA
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Notre offre en détail

Ce que je prends en charge pour vous...

L’administration du personnel
Suivi des visites médicales
Suivi des compteurs congés payés avec les équipes managériales
Création et mise à jour du livret d’accueil
Courrier simple au salarié
Avertissement
Courrier aux caisses (URSSAF, Retraite...)
Réponse aux enquêtes DARES et ACEMO

La gestion de la formation
Gestion des habilitations
Suivi du plan de Gestion des Compétences
Choix des organismes de formations
Suivi des actions de formation
Demande des prises en charges OPCO

Conseil Paie & RH
Tableau de bord personnalisé
Analyse de la masse salariale
Calcul d’impact des augmentations générales
Pyramide des âges
Mise en place de procédures Paie & RH
Veille sociale
Assistance lors des contrôles URSSAF
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Notre offre en détail

Ce que je prends en charge pour vous...

Les contrats de travail
Promesse d’embauche
Rédaction des contrats de travail CDI et CDD
Rédaction des avenants
Renouvellement des périodes d’essai
Contrat d’apprentissage et de professionnalisation

Les salariés entrants
Recueil des pièces et constitution du dossier du personnel
DPAE et contrat de travail
Ouverture des accès My Silae Entreprise
Transmission du livret d’accueil
Ouverture des droits prévoyance et mutuelle
Planification de la visite médicale d’embauche

Les salariés sortants
Calcul des indemnités de départ
Suivi des pièces signés
Etablissement des soldes de tout compte

Les procédures de sortie *
Rupture conventionnelle
Démission
Départ à la retraite
Abandon de poste
Licenciement 

*les procédures “à risque” resteront à la charge de votre avocat
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Le pilotage des obligations collectives
Élections CSE (à partir de 11 salariés)
Base BDESE à jour pour les membres du CSE
Rapport égalité Hommes / Femmes
Bilan social
Préparation des négociations obligatoires (NAO, QVT…)
Aide à l’organisation des entretiens obligatoires

Notre offre en détail

Ce que je prends en charge pour vous...

Nous convenons ensemble

Mode de transmission des documents Paie & RH
Calendrier de paie et de validation de variable
Le ou les logiciels Paie & RH utilisés
L’organisation des dossiers du personnel
Le planning de mes interventions et des points sur site

Ce que vous conservez

Gestion du planning de vos salariés
Validation des absences et des variables de paie (prime exceptionnelle...)
Signature des contrats et documents RH
Formalisation des entretiens professionnels et/ou de performances
La gestion des procédures de sortie complexes avec votre avocat

*Documents non contractuels, les points Paie ou RH non mentionnés sont à voir en direct
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Frédérique LENQUETTE

20 ans d’expertise Paie
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