
Qui :  

J’ai décidé de finaliser mon bac professionnel AGOrA par une année en alternance. En septembre, j’ai 
intégré, en qualité d’apprenti-e, le service des ressources humaines Sous la responsabilité de 
Sandrine Jacquin, assistante RH,  

Quand : 

Où : 

Léa Nature à Saintes. 

Quoi :  

La préparation de la paie de l’ensemble des salariés de l’entreprise. 

 

Comment : 

 Voici les consignes qui m’ont été données  

Les paies sont préparées le dernier lundi de chaque mois, afin de pouvoir identifier les heures 
supplémentaires acquises sur l’ensemble de la période.  

Pour chaque salarié, Sandrine Jacquin et moi avons recensé sur tableur les différents éléments qui 
impactent sa rémunération (heures supplémentaires, absences, primes…).  

Ces variables sont ensuite saisies dans le module paie du PGI EBP afin de préparer les bulletins de 
paye. 

 

Premièrement, j’ai surligné sur les fiches des salariés les variables mensuelles à prendre en compte 
dans la paie du mois de mai : 

●​ Heures de travail hebdomadaires et mensuels, 
●​ Les primes et l’ancienneté. 

 
Complétez les informations sur le salaire mensuel « contractuel » dans le tableau préparatoire de 
paie Annexe 1. 

Nous avons ensuite calculé, les heures supplémentaires à 25% puis celles à 50%, les absences et les 
primes et indemnités des salariés concernés. 

Pour finir nous avons compléter le tableau comparatif de l’indemnisation des congés payés entre la 

méthode des 10% et celle du maintien des salaires. 

 

Deuxièmement, j’ai mis à jour le paramétrage de certaines variables de paie. J’ai notamment 
remarqué que la prime d’ancienneté n’était pas correctement paramétrée que sur les 3 premières 
tranches : 
 
– 12 % après 12 ans d'ancienneté ; 
– 15 % après 15 ans d'ancienneté. 
J’ai donc mis à jour le logiciel Annexe 2. 
 



Un téléphone professionnel à été attribué à l’un de nos salariés je l’ai donc saisie ses variables sur le 
logiciel EBP. 
Puis avec ses variables j’ai complété le bulletin de paie du mois Annexe 3. 
 Pourquoi : 

Apprentissage de création des fiches de paie.  

Annexe 1 : Extrait du tableau préparatoire de paie 

 

 

 

Annexe 2 : Paramétrage de certaines variables. 



 

 

Annexe 3 : Capture d’écran d’une fiche de paie du mois. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


