Chapitre 1 Suivre les formalités et les procédures d’embauche et de départ
DOCUMENTS DE TRAVAIL
· Prennez connaissance des informations concernant l’entreprise Esthétique et Santé pages 5 et 6 et de la situation professionnelle page 7
I. LE CONTRAT DE TRAVAIL

· Distinguez le CDI et le CDD en précisant les avantages et inconvénients de ces deux contrats.
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P TRAVAIL A FAIRE

|.  Préparer un contrat de travail adapté au poste

Les emplois sont soumis a la convention collective nationale de I'esthé-
tique-cosmétique. Nous sommes le 28 mai, Mme Karine vous transmet
par mail les informations sur les postes et sur les salariés embauchés.

1. Dans le cas de chacune des deux embauches (Alexia Gomes et Yohan 1]2
Gastin), vérifiez si le contrat est obligatoirement établi par écrit. P n ﬂ

2. Identifiez le motif Iégal de recours au contrat de Yohan Gastin et
déterminez la date a laquelle il prend fin.

3. Indiquez I'horaire mensuel de chacun des contrats.

4. Calculez le montant mensuel de leur rémunération respective en
tenant compte de la classification des deux postes et du temps de travail.

5. Précisez pour chacune des deux embauches, la durée de la période
d'essai.

Il. Réaliser les formalités administratives liées a I'embauche

Vous devez maintenant réaliser les formalités administratives liées a
I'embauche d'Alexia Gomes qui va bientét intégrer I'institut de Biarritz.
Vous réalisez la déclaration préalable a I'embauche.

6. Précisez la date a laquelle vous effectuerez la déclaration préalable —_l i .Q
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II. LES FORMALITES D’EMBAUCHE
[image: image2.png]& Biblio Manuels.

©
®

EIfgFE1gl] Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines de la PME

dessal.

Il. Réaliser les formalités administratives liées i I'embauche

Vous devez maintenant réaliser les formalités administratives liées a
I'embauche d'Alexia Gomes qui va bient6t intégrer I'institut de Biarritz.
Vous réalisez la déclaration préalable a I'embauche.

6. Précisez la date a laquelle vous effectuerez la déclaration préalable —_l

al'embauche (DPAE) d'Alexia Gomes. Annexes ﬂ n B

L] 7. Selon le mode de transmission choisi, renseignez le formulaire Cerfa
de DPAE ou effectuez la déclaration & 'URSSAF en ligne.

C'est le premier emploi d'Alexia Gomes. Elle vous appelle pour vous
demander si la visite médicale est obligatoire. Elle souhaite savoir ol elle

devra se rendre, si elle doit prendre rendez-vous et si cela se passera en
dehors du temps de travail.

8. Rédigez un mail a I'attention d'Alexia Gomes avec les éléments
d'information concernant son suivi médical. Annexes ﬂ a

9. Créez lafiche salarié d'Alexia Gomes et mettez a jour le registre unique @
du personnel dans le PGI.
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| une nouvelle ligne pour chaque contrat. Le registre peut étre tenu sur support numérique. Il
recense toutes les arrivées dans I'entreprise, dans I'ordre chronologique et de maniére indé-
Iébile. Les informations inscrites doivent étre conservées pendant 5 ans a compter du départ

du salarié ou du stagiaire.

- Obligation pour I'employeur d'organiser une visite d'information et de prévention (ex.
médicale d'embauche) réalisée par un professionnel de santé.
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III. LES FORMALITES DE SORTIE
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de DPAE ou effectuez la déclaration a I'URSSAF en ligne.

C'est le premier emploi d'Alexia Gomes. Elle vous appelle pour vous
demander si la visite médicale est obligatoire. Elle souhaite savoir ol elle
devra se rendre, si elle doit prendre rendez-vous et si cela se passera en
dehors du temps de travail.

8. Reédigez un mail a I'attention d'Alexia Gomes avec les éléments —u
d'information concernant son suivi médical. Annexes ﬂ a

9. Créez lafiche salarié d'Alexia Gomes et mettez a jour le registre unique

du personnel dans le PGI.

Réaliser les formalités de sortie

La relation de travail avec Kenza Kerboub s'achéve le 30 mai. Elle est en
CDD depuis le 1% avril. Vous étes en charge des formalités de sortie. Kenza
Kerboub vous demande si elle doit récupérer des documents.

10. Rédigez un mail pour indiquer & Kenza Kerboub les différents —élgj @
documents qui lui seront transmis lors de son départ. Annexe n
@
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L] 11. Mme Karine vous remet le modale de recu pour solde de tout compte
utilisé par I'entreprise. Calculez les différentes sommes a verser a Kenza
Kerboub, sachant que son salaire mensuel est de 1609 € et qu'elle a acquis
un droit & 5 jours de congés payés.

Mme Karine souhaite valoriser le certificat de travail de Kenza Kerboub
pour lui faciliter sa recherche d'emploi. Elle vous a laissé une note
i d'instruction a cet effet.
< [J 12. Rédigez le certificat de travail de Kenza Kerboub. Annexe 5

@E® 13. Réalisez ces formalités de sortie sur le PGl et mettez a jour le registre
unique du personnel.
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