BACHELOR CHARGE (E)
D'ADMINISTRATION
DES RESSOURCES HUMAINES —-1.AN

Titre certifie €harge dAdministration des Ressources Humaines inscrit au RNCP auniveau 6 (@ncien niveau ) - code 23000,
code NSF 315p, par arréte du 11/12/2018, publie au JO du18712/2018, code CPF 248091

NIVEAU D'ACCES

Titulaire d'un Bac+2 a dominante gestion, comptabilite, administration
dentreprise, ressources humaines

DUREE
12 MOIS

RYTHME DALTERNANCE :

nous consulter

PROGRAMME DE LA FORMATION

Organisation et optimisation

du processus de la paye
Realisation, suivi et controle

du traitement de la paie
Encadrement des collaborateurs
gestionnaires de paie

Realisation des declarations
sociales et fiscales

Suivi et controle de la masse salariale

Logiciel Paie / CEGID

Gestion des dossiers des salaries
de lembauche au départ et tenue
des registres du personnel
Gestion des evenements lies

aux salaries

Suivi du temps de travail

Maitrise des aspects individuels
du droit social

Communication a l'ecrit en contexte
RH

Anglais en contexte RH

Excel niveau Avance - utilisation
de bases de donnees

Planification

Administration du plan de formation
Gestion des autres dispositifs

de formation

Controle des opérations

Administration des IRP

et du dialogue social

Préparation des informations
Soutien a lorganisation des elections
Structuration de linformation sociale
et diffusion des informations

Administration du systeme d'infor-
mation RH, maintenance et assistan-
ce aux utilisateurs et optimisation

du systeme d'information RH,
participation a la mise en place

de nouvelles applications

Gestion du SIRH

Applicatifs SIRH (hors Paie)
Communication digitale RH

Veille et études RH

Formalisation du besoin
Sourcing, préselection, suivi et reporting

Information et conseil

aux interlocuteurs internes
Management de proximite

et Gestion des conflits internes
Gestion de linterface avec

le prestataire externe RH (paie ..)
Gestion des conflits externes
Développer ses compétences
relationnelles par la PNL

Le titre " Charge(e) dAdministration
des Ressources Humaines" repond

aux besoins des entreprises de pouvoir

s'appuyer sur des operationnels
experts dans les activites de gestion
administrative ( back office RH ),
dotes des nouvelles competences
necessaires pour contribuer
efficacement a la digitalisation

de la fonction RH .

Assistant(e) administration

du Personnel

Chargéle) dAdministration des RH
Chargéle) de Recrutement
Gestionnaire ou consultante(e) SIRH
Gestionnaire de paie et social
Gestionnaire RH et Administration
du personnel

Assistant (e) formation



