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Collaborateur social

petite taille

Autres appellations : Collaborateur paie, Technicien / Gestionnaire / Responsable paie

Mission
Le collaborateur social a la responsabilité opérationnelle de la production des dossiers d’expertise sociale, sous la supervision de I'Expert-comptable : il pilote la relation et les contacts avec les clients, organise
et cadre les dossiers, puis réalise et présente les travaux. Sa mission inclut I'assistance (aide a la gestion administrative du personnel de I'entrée a la sortie des salariés) et le conseil en expertise sociale auprés

des clients.
Activités

Etablissement des bulletins de salaire et des déclarations sociales

= Etablitles bulletins de salaire : collecte, saisit les données individuelles des salariés liées au temps de travail,
calcule et contrdle les éléments variables de paie (heures supplémentaires, absences, ...); édite et envoie
mensuellement les fiches de paie au client

= Calcule et établit, le cas échéant, les indemnités de fin de contrat et les documents de fin de contrat

= Etablitles déclarations sociales associées (DADS, déclarations d’embauche, ...), édite et contrdle les tableaux
des charges sociales, calcule les reversements de cotisations (taxe d'apprentissage, ...) aux organismes
concernés (URSSAF, Caisses de retraite, CRAM...), renseigne les bordereaux de cotisation et les envoie au
client pour réglement ou effectue directement la télétransmission sur Internet (mandat)

= Parametre le logiciel de paie interne (ou client le cas échéant) pour chaque dossier (prévoyance, CCN, ...) et
effectue réguliérement les mises a jour relatives aux données des salariés

= S'informe des évolutions liées au secteur d'activité des clients (CCN, obligations légales et conventionnelles,
salaires minimauy, ...) et les applique lorsque nécessaire (taux du SMIC, ...)

Assistance et conseil en expertise sociale, gestion de la relation client

= Effectue les démarches administratives liées a I'entrée/sortie de salariés, collecte les données auprés des
cliensts (état civil, ...), calcule les aides le cas échéant (a 'embauche par exemple), établit les documents et/ou
effectue les (télé)déclarations auprés des organismes concernés (DUE, accident du travail, arrét maladie, ...)

= Conseille et assiste les clients sur les problématiques sociales : les accompagne dans leurs démarches liées a
la vie des salariés (procédures disciplinaires, licenciements, simulations de co(ts chargés, rémunération,
accords d'entreprise, accord d'intéressement et de participation, ...), définit et prend en charge les travaux a
réaliser (collecte de données, rédaction de contrats de travalil, lettres de licenciement, accords...)

= Conduit des missions ponctuelles sur demande des clients (audit social ou audit de conformité, organisation
des élections des représentants du personnel, ...)

= Assiste le client dans 'organisation des élections des représentants du personnel

Supervision, planification, suivi administratif et reporting des dossiers sociaux
= Organise ses dossiers : définit les plans de missions, les plannings et suit I'avancée des travaux

= Remonte a la Direction du cabinet les informations relatives a I'avancement des dossiers sociaux, la sollicite si
besoin pour solutionner les points bloquants

= Actualise la configuration des dossiers clients sur le logiciel de paie

Variabilité de I'emploi
Selon la taille, 'organisation du cabinet et/ou I'envergure des dossiers, le collaborateur social peut :
= Assurer I'encadrement de collaborateurs sociaux débutants
= |ntervenir sur des dossiers d’expertise comptable, d’audit ou sur des dossiers d’assistance juridique

Compétences transverses |
= Rigueur et discrétion
= Organisation, planification
= Aisance rédactionnelle
= Gestion des conflits et négociation
= Sens de contact et de la relation client
= Adaptabilité

Compétences techniques

= Techniques de paie (éléments variables, ...)

= Connaissances en droit social (droit du travail et
de la Sécurité Sociale)

= Qutils et logiciels informatiques spécifiques
(paramétrage de logiciels de paie)

= Bonnes notions de comptabilité

Formation

Formations initiales
= Bac +2 (BTS, DUT) & Bac +5 en Gestion des ressources humaines, Droit social

= DCG (Diplome de Comptabilité et de Gestion) ou équivalence Bac +3 en comptabilité, Gestion /
Administration des entreprises ou Commerce

= DSCG (Dipléme Supérieur de Comptabilité et de Gestion)
= Bac +5 en Commerce (Ecole de commerce), Comptabilité Controle Audit, Finance
Certification : pas de certification requise

Perspectives d’évolution
= Stabilité des effectifs : d'un c6té la dématérialisation des déclarations sociales pousse a leur réduction
mais de l'autre, le développement de I'activité de conseil pourrait augurer d’'un mouvement inverse
= Evolutions clés du métier vers :

Un renforcement des compétences informatiques (maitrise des NTIC, des flux d'information informatisés,
des logiciels comptables et d'audit) en lien avec I'informatisation croissante de I'activité

Une montée en compétence requise pour absorber la complexité croissante du métier et un
renforcement des connaissances en droit social

Un développement des compétences de relation client, d'écoute, de développement commercial en lien
avec le développement de I'activité de conseil

Une élévation du niveau de formation initiale au recrutement (minimum Bac +2)
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Aire de mobilité du Collaborateur social

= Techniques de paie
= Paramétrage de logiciels de paie
= Droit social, du travail et de la Sécurité Sociale

= Organisation des dossiers, méthodologies, normes et acteurs

(organismes, ...) en matiére sociale
= Gestion de la relation client
= Conseil en expertise sociale

= Gestion administrative du personnel (contrat de
travail)

= Droit social

= Pilotage de la relation client et conseil

= Gestion de la relation client

= Reporting

Gestion administrative du personnel (contrat de
travail)

Droit social

Supervision, planification et suivi des dossiers
Gestion de la relation client

= Technique de paie

Paramétrage de logiciels de paie

= Droit social et de la sécurité sociale

Gestion administrative du personnel (contrat de

travail)

= Organisation des dossiers, normes et acteurs
(organismes, ....) en matiére sociale

LEGENDE

Evolution au sein de la branche
Evolution au sein d’autres branches

DEGRES D’ACCESSIBILITE ENTRE METIERS

1 : Approfondissement des compétences

2 : Acquisition d'un champ de compétences nouveau
(technique ou managérial)

3 : Acquisition de plusieurs champs de compétences
nouveaux et/ou / domaine d'application et périmétre de
responsabilité différents

Cabinet de taille
moyenne et grande

Comptable en Cabinet de taille et conseil client
: moyenne et grande = Management d’équipe
entreprise | e agement ¢ equipe
= Gestion administrative et financiere

g
Responsable

Cabinet de taille
moyenne et grande

Technicien paie taille

Collaborateur
taille SOCIaI

d’activité...)

Cabinet de
petite taille

Pilotage et développement économique et commercial
Supervision et planification technique des dossiers
Connaissance des problématiques sociales en entreprise

social Collaborateur * Comptabilité, fiscalité, juridique
= Organisation des dossiers, normes,
com ptab le réglementations en expertise comptable
Cabinet de
petite taille

= Connaissance des spécificités des clients
(secteur d’'activité, métiers, CCN...)

Technicien / = Connaissance des procédures et spécificités de
. I'entreprise d’accueil (CCN, minima, secteur

.= Management d’équipe
N espons |e pale = Maitrise des procédures et spécificités de I'entreprise
] : d’accueil (CCN, minima, secteur d'activité...)
N en enyeprise = Supervision, planification et suivi techniques des
L travaux
L
L/
[ J
L/ = Gestion administrative des ressources humaines
8 = Connaissance de un ou plusieurs domaines RH
3 = Connaissance des procédures et spécificités de I'entreprise
Jeunes d’accueil (CCN, salaires, ...)
diplomés omptab!e en = Relations sociales
entreprise

= Les collaborateurs social peuvent étre
recrutés au niveau débutant, aprés un
diplédme de niveau Bac +2 (BTS, DUT) a
Bac +5 en Gestion des ressources
humaines, Droit social ou un DCG (Diplome
de Comptabilité et de Gestion)

= Connaissance des procédures et spécificités de
I'entreprise d’accueil

= Gestion, normes et reglementations comptables

= Comptabilité, fiscalité
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