Situation professionnelle n°4 – JUPITER MEDIA
JUPITER MEDIA est une SA au capital social de 200 000 € située 125 AVENUE DE SAULCY, 57000 METZ. 
Elle a une activité commerciale de distribution de matériel audio-visuel auprès de revendeurs, de magasins spécialisés ou de grande distribution.
L’exercice comptable coïncide avec l’année civile. Jupiter Média emploie 19 salariés au 31/12/2016.
Les salariés ont un profil cadre ou mensuel non cadre. Une salariée possède le profil de contrat de professionnalisation exonéré partiellement de cotisations URSSAF. 
La gestion des ressources humaines est assurée par la fonction administrative et financière : le Directeur, M SCHULLER et Mme BALLAHI, comptable et responsable paie.
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En tant que stagiaire au sein de l’entreprise JUPITER MEDIA, vous êtes chargé(e) d’assister Madame BALLAHI dans la gestion de la paie. Quatre missions vous sont confiées.















MISSION 1 – L’embauche d’un salarié
	De : Axel.bellanger@jupitermedia.fr

	A : stagiaire@jupitermedia.fr

	Objet : Recrutement d’un aide comptable

	Pièce jointe : Formulaire de renseignement salarié (annexe 1)

	Bonjour,

Je vous prie de procéder à toutes les formalités nécessaires liées au recrutement de M. DESCHAMPS, assistant commercial grande distribution. Je souhaiterais que la période d’essai soit la plus longue légalement acceptable. 

Début du contrat : le 16 janvier 2017
Contrat de type CDI classique, 35 heures par semaine.
La rémunération sera le SMIC horaire, cependant le salarié bénéficiera également des mêmes conditions que les autres commerciaux grande distribution, à savoir une commission sur chiffre d’affaires ainsi que le remboursement de ses frais de déplacement (il se déplace avec sa voiture personnelle, une Volkswagen Polo de 4 CV).

Vous trouverez en pièce jointes d’autres informations concernant ce salarié.

Bien cordialement.
A. BELLANGER



Travail attendu :
-création fiche salarié, affectation d’un profil
- vérification SMIC horaire et période d’essai
- DPAE peut être faite sous EBP ou à la main, registre du personnel à faire sur EBP
- mise en place des primes ou frais de déplacement : tout de suite ou à la mission 3
MISSION 2 – L’amélioration du processus de réalisation de la paie
	De : George.schuller@jupitermedia.fr

	A : stagiaire@jupitermedia.fr

	Objet : Processus de réalisation de la paie

	Pièces jointes : interview de Mme BALLAHI (annexe 2), processus actuel de réalisation de la paie (annexe 3)

	Bonjour,

Je voudrais vous confier la réalisation d’une tâche importante : la critique et l’amélioration de notre processus de réalisation de la paie. Actuellement, la DSN est effectuée mensuellement chaque 5 du mois suivant la réalisation de la paie. Plusieurs données sont transmises aux organismes sociaux, et notamment les cotisations sociales. Or comme vous le savez, celles-ci sont calculées à partir d’assiettes, plafonnées ou non et en appliquant les taux de cotisations. Or, ses éléments collectifs évoluent régulièrement.

Le module paie du PGI permet de calculer les éléments à envoyer via la DSN, et notamment les cotisations sociales, permettant un contrôle avant la télétransmission. 
Il est arrivé dans le passé qu’un écart soit constaté entre le calcul des charges sociales effectué par Mme BALLAHI, et le décompte réalisé par les organismes sociaux du fait d’un oubli de mise à jour de cotisation. Lorsque cela nous est signalé, Mme BALLAHI doit refaire l’ensemble des bulletins de la période.
Quelles seraient vos suggestions pour améliorer/automatiser notre traitement et éviter au maximum les erreurs ?

Bien cordialement.
G. SCHULLER



Travail attendu :
-contrôle effectué trop tard : à effectuer d’abord afin d’éviter de rééditer les bulletins, ou automatiser la veille sociale
-possibilité de refaire le processus afin de le remettre en annexe (document word)
- éventuellement : création d’alertes sous EBP ou newsletter sites de paie

MISSION 3 – La réalisation de la paie
	De : George.schuller@jupitermedia.fr

	A : stagiaire@jupitermedia.fr

	Objet : Réalisation de la paie du mois de janvier 2017

	Pièces jointes : Eléments de paie de janvier 2017 (annexe 4), Etat des chiffres d’affaires et des déplacements (annexe 5)

	Bonjour,

Nous arrivons en fin de mois de janvier 2017, et il est temps de réaliser la paie de ce mois-ci. Vous remplacerez Madame BALLAHI dans cette tâche.

Vous devrez donc :
-Vérifier que les paramètres de paie (taux de cotisations, valeur du SMIC, du plafond de sécurité sociale…) sont bien à jour en effectuant une veille sociale.
- Saisir les éléments personnels permettant la réalisation de la paie : absences, congés payés, heures supplémentaires… Vous utiliserez pour cela les documents qui vous sont transmis en pièce jointe
- Editer les bulletins de salaire du mois de janvier 2017.

Je compte sur vous. Bien cordialement.
G. SCHULLER



Travail attendu
· Modification des données de paie : SMIC (9,76 €), plafond SS (3 269 €), taux AGS (0,20 % patronal), taux maladie (12,89 % patronal), vieillesse déplafonnée (0,40% salarié et 1,90 % patronal). A rechercher sur des sites comme : https://www.compta-online.com/les-taux-de-cotisations-sociales-au-1er-janvier-2017-ao2149
· Saisir les données personnelles des salariés
· Réaliser les fiches de paie
· Absences et congés payés à saisir
· Heures supplémentaires…à saisir
·  Indemnités kilométriques à saisir
· Chiffre d’affaires des commerciaux à saisir.
· Réaliser les bulletins de salaire du mois pour l’ensemble des salariés.







MISSION 4 – Transfert en comptabilité et télédéclaration
	De : George.schuller@jupitermedia.fr

	A : stagiaire@jupitermedia.fr

	Objet : Réclamation de la salariée MEYER Ludivine et finalisation de la paie du mois de janvier 2017

	Pièces jointes :  courrier de réclamation (annexe 6)

	Bonjour,

Merci pour votre travail sur la réalisation de la paie de janvier 2017. Nous avons par contre reçu une réclamation de la part de Ludivine MEYER. Rien de grave, mais elle souhaiterait avoir quelques éclaircissements sur son bulletin de janvier 2017.

D’autre part, je voudrais que vous finalisez le travail sur la paie de janvier. Pour cela, vous aller me remplacer et :

- Exporter la paie en comptabilité ;
- Réaliser la DSN qui sera à envoyer le 5 février 2017.

Merci par avance. Bien cordialement.
G. SCHULLER



Travail attendu
· Rédiger le courrier de réponse à la demande d’informations du salarié.
· Retenue = 1 900 x 5 jours / 21.67 jours (EBP compte 21.67 jours ouvrés par mois)
· -1,68 jours de congés payés car le salarié a utilisé tous ses jours de congés de la période précédente, et pour qu’il puisse partir en congés, l’employeur lui a laissé des jours de congés de la période en cours, non encore acquis
· Effectuer le transfert en comptabilité de la paie et préparer la DSN.,
















[bookmark: _GoBack]Activité 4.3. : Gestion comptable de la paie et information des salariés
	Composantes
	Compétences

	4.3.1.	Prise en compte des éléments collectifs nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie
	Identifier les mentions, rubriques et montants figurant sur le bulletin de paie afin de préparer et de contrôler la validité des paramètres de paie

	4.3.2. 	Prise en compte des éléments personnels nécessaires à l’élaboration des bulletins de paie
	Renseigner les éléments personnels de la paie et en vérifier la cohérence

	4.3.3.	Préparation, établissement et contrôle des déclarations sociales 
	Etablir et transmettre les déclarations sociales et contrôler les informations transmises aux organismes sociaux

	4.3.4.	Enregistrements dans le journal de paie
	Réaliser les enregistrements relatifs à la paie et contrôler la correspondance des écritures avec les documents sociaux




Les composantes associées du P7
	Composantes
	Compétences

	7.1.2.	Evaluation des besoins d’information
	Interpréter un processus organisationnel pour en identifier les acteurs, les activités, les besoins d’information nécessaires la réalisation des activités

	7.1.3.	Mises en œuvre les méthodes de recherche d’information
	Opérer des opérations de traitement de données, extraites en nombre

	7.2.1.	Contrôle de la fiabilité des informations
	Opérer des contrôles ou des mesures automatisés sur des données extraites en nombre

	7.3.1.	Optimisation du traitement de l’information
	Analyser l’efficacité d’un processus du point de vue informationnel, technique et organisationnel

	7.3.2.	Participation à l’évolution du système d’information
	Mettre à jour des données ou du paramétrage d’un PGI suite à une situation d’alerte, à une évolution des éléments de contexte, à une décision de gestion 








	
La problématique
Comment réaliser les bulletins de salaire à la fois conformes aux éléments collectifs (taux de cotisation, plafonds, tranches…) et aux éléments personnels (absences, congés, commissions…) et comment établir les déclarations sociales associées auprès des organismes sociaux conformément à la législation sociale ?
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