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Gestion de la paye
SAGE PAIE INITIATION

OBJECTIFS :
Maîtriser les bases du logiciel Sage Paie pour 
effectuer les opérations courantes de gestion de la 
paie en entreprise.
•	 Naviguer dans l’interface de Sage Paie et réaliser les 
premières manipulations.

•	 Configurer une nouvelle société et ses paramètres de base.

•	 Créer et paramétrer les rubriques et constantes de paie.

•	 Gérer les fiches salariés et produire les principales 
déclarations sociales.

•	 Utiliser le portail Net-Entreprises pour transmettre les 
déclarations sociales.

 
 
 
 

PRÉREQUIS & ACCESSIBILITÉ :
Prérequis :
Avoir des connaissances de base en gestion de la paie ou avoir 
déjà traité des bulletins de salaire dans un autre contexte.

Accessibilité : 
•	 Toute personne souhaitant apprendre à utiliser Sage Paie 
pour la gestion des salaires en entreprise.

•	 Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap, merci de consulter notre référent handicap. 

Aptitudes 21

Méthode pédagogique et encadrement :

Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été 
validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

L’animation est composée d’apports théoriques, de mises en situations professionnelles et d’exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :

Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un accès à la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et télécharger 
vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :

L’évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en 
situation pratiques.

Le formateur complète un livret d’évaluation selon une grille de compétences précise.
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Introduction à Sage Paie et prise en main 

de l’interface

•	 Présentation du logiciel et de ses fonctionnalités clés
•	 Navigation dans l’interface : menus, barres d’outils, 

onglets
•	 Paramètres généraux de l’environnement utilisateur
•	 Sauvegarde et sécurité des données

Création d’une société et paramétrage 

de base

•	 Création d’un nouveau dossier société
•	 Saisie des coordonnées, paramètres fiscaux et 

sociaux
•	 Paramétrage des conventions collectives
•	 Configuration des caisses de cotisation
•	 Notions de période et plan de paie

Paramétrage des rubriques et 

constantes

•	 Définition et création des rubriques de paie (salaire, 
primes, retenues, etc.)

•	 Paramétrage des constantes globales et variables
•	 Notions de formules et d’automatisation dans le 

calcul des bulletins
•	 Classement et hiérarchisation des rubriques

Gestion des fiches salariés et 

établissement des bulletins

•	 Création et gestion des fiches salariés
•	 Affectation des profils et éléments contractuels
•	 Génération des bulletins de paie simples
•	 Contrôle des bulletins et vérification des montants 

calculés

Déclarations sociales et communication 

avec Net-Entreprises

•	 Présentation des déclarations obligatoires : DSN, 
attestations, etc.

•	 Génération des DSN mensuelles et signalements 
événementiels

•	 Connexion et envoi via le portail Net-Entreprises
•	 Suivi des retours d’acceptation ou de rejet 

 

 

Documents de synthèse et export des 

données

•	 Impression des bulletins, journaux de paie et livres 
de paie

•	 Édition des états de charges sociales
•	 Export des données vers la comptabilité ou autres 

outils
•	 Archivage des données mensuelles et clôture de 

période

Contenu de la formation


