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1
Le suivi 

du personnel

Le suivi administratif du personnelConnaissanCes

Participer à la gestion du personnelCompétenCes

• La gestion sociale est intégrée au système d’information de l’entreprise. Elle enregistre les données sociales 
(effectifs, recrutements, absences, congés, départs...).

• La gestion sociale fait appel au droit (textes juridiques, jurisprudence, conventions et accords collectifs...). Elle 
est amenée à traiter des contrats de travail.

• L’outil informatique est très employé et peut parfois remplacer le support papier.

• La société SAEC est une société d’expertise 
comptable. Elle emploie du personnel cadre et 
non cadre.

• La convention collective des experts-comptables 
répartit le personnel en cinq niveaux d’intervention 
(exécution, exécution avec délégation, conception 
assistée, conception et animation et direction). 
À l’intérieur de chaque niveau, les emplois sont 
répartis selon la complexité des tâches à assurer, 
le niveau de formation requis et l’expérience pro-
fessionnelle.

• Le registre unique du personnel est mis à jour 
à chaque mouvement de personnel.

• Monsieur Lesage Yann, directeur, signe tous les 
documents.

de quoi s’agit-il ?

l’entrePrise

SAEC
Audit et expertise comptable
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