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			Dans la même collection

			•Comprendre le bulletin de paie

			•Contentieux des professionnels de santé : subir ou agir ?

			•Contrôle URSSAF : subir ou agir ?

			•Départs négociés et ruptures conventionnelles

			•Encourager le bien-être au travail

			•Guide des risques psychosociaux en entreprise

			•Knowledge management en entreprise

			•La mobilité internationale des salariés

			•La prise en charge du burn-out

			•La retraite des salariés du secteur privé

			•Le contrat de travail en pratique

			•Le prélèvement à la source et ses particularités en DSN

			•Le respect par l’employeur de la vie personnelle des salariés

			•Le télétravail en pratique

			•L’enquête administrative dans la fonction publique

			•Les accidents du travail

			•Les fondamentaux de la paie de la fonction publique

			•Les maladies professionnelles

			•Les statuts des agents de la Fonction publique

			•Recruter sans discriminer

			•Recruter son premier salarié

			•Ressources humaines 3.0

			Retrouvez tous les titres de la collection « L’essentiel pour agir » sur librairie.gereso.com
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			Introduction

			Dans l’environnement économique français, les Très Petites Entreprises (TPE) sont initialement définies comme des entreprises de 0 à 19 salariés, mais dans la réalité, les très petites entreprises ont un effectif de 0 à 10 salariés. Le chiffre d’affaires est un autre critère pouvant définir la taille d’une entreprise.

			Depuis 2019, les TPE prennent une large place face aux entreprises plus importantes, notamment les PME.

			Au cœur des TPE, c’est pourtant la gestion du personnel qui reste une grande source d’inquiétude.

			Comment s’y prendre pour recruter ?

			Quels sont les droits et les devoirs de l’employeur ?

			Comment respecter les droits des salariés ?

			Comment s’y retrouver dans la multitude des contrats de travail ?

			Comment gérer la paie ?

			Comment calculer et déclarer les cotisations sociales ?

			Dans quels cas le contrat de travail peut-il être suspendu ?

			Que faire dans le cas d’une rupture du contrat de travail ?

			Autant de questions que le chef d’une TPE est en droit de se poser et pour lesquelles il attend des réponses.

			Les différents thèmes sont abordés dans les chapitres qui suivent dans l’objectif d’apporter un maximum d’informations utiles, mais aussi d’orienter l’employeur vers des sources fiables permettant d’aller plus loin dans les précisions.

			

			Prévu pour les employeurs en TPE, mais aussi les responsables de la partie administrative de la gestion de l’entreprise, le développement est séparé en quatre grandes parties essentielles qui représentent les étapes des relations entre l’employeur et son personnel :

			- 1re partie 1 : gérer le personnel.

			- 2e partie : embauche et formalités.

			- 3e partie : la gestion de la paie.

			- 4e partie : le départ du salarié.

			Chaque partie est divisée en chapitres traitant les thèmes concernés avec des exemples, des tableaux et des références aux sites officiels, sources de l’information en matière de gestion de la paie.

		

	
		
			

			Chapitre 1

			La gestion du personnel au quotidien

			
				
					
				
				
					
							
							[image: ]  Les différentes étapes

						
					

				
			

			La gestion du personnel au quotidien est de la responsabilité de l’employeur même s’il en délègue certaines tâches à un salarié en poste administratif, un conjoint ou en externalisation complète.

			Choix des candidats

			Dans les TPE, le processus complet pour le choix du candidat est souvent confié à un organisme spécialisé ou à un expert-comptable. Le circuit pour trouver le bon candidat est toujours le même :
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			La candidature est soumise via une lettre de motivation pour le poste proposé, accompagnée par un curriculum vitae (CV) qui fait état de l’expérience et des compétences du candidat.

			Toutefois, le futur salarié peut faire partie des connaissances, être recommandé par un proche ou même être un membre de la famille. Le processus d’embauche est alors simplifié.

			Par externalisation de tout le processus :

			- Les professionnels de l’embauche = cabinets de recrutement

			- Les professionnels de la gestion du personnel (experts-comptables) peuvent aider l’employeur dans le processus d’embauche par des conseils sur les fiches de poste, les coûts, les aides, les éléments du salaire et les obligations légales.

			
				
					
				
				
					
							
							Remarque : tout au long du processus d’embauche, le candidat est protégé contre les abus et la discrimination. Le recrutement est alors fait dans le respect de la vie privée, les opinions politiques, religieuses…

						
					

				
			

			Choix des contrats

			

			Le contrat de travail choisi pour le nouveau salarié doit répondre aux différentes exigences du poste et de la fonction, mais aussi des qualifications. Il est établi en respectant :

			La durée estimée :

			- CDD défini pour répondre à un besoin ponctuel.

			- CDI pour la création d’un poste ou le remplacement d’un salarié parti.

			Le contrat peut être établi en fonction des usages dans certaines activités spécifiques (voir les activités concernées) :

			- Centres de loisirs.

			- Enseignement.

			- Pour les enquêtes et les sondages…

			Le choix du contrat de travail peut aussi être fonction des contraintes de coûts et des aides aux employeurs :

			- Contrats aidés : contrat unique d’insertion-contrat initiative emploi (CUI-CIE), en relation avec France Travail (anciennement Pôle emploi).

			- Alternance : contrat d’apprentissage ou de professionnalisation.

			[image: ]  Se référer au chapitre sur les contrats de travail.
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			Choix des horaires de travail

			Avant toute démarche de recherche d’un candidat, l’employeur doit définir le temps de travail ainsi que les horaires de travail, notamment pour des activités avec horaires spécifiques et le travail en équipe :

			- Restauration, boulangerie, pâtisserie.

			- Travaux du bâtiment.

			- Prestations de services.

			[image: ]  Des planifications d’intervention sont à mettre en place, en fonction de la qualification, du grade et des responsabilités au sein de l’équipe.

			Par ailleurs, concernant l’emploi de salariés jeunes, la réglementation est très spécifique, en ce qui concerne le temps de travail, les temps de pause et les horaires en soirée, mais aussi la sécurité et les travaux interdits.

			[image: ]  Le sujet est entièrement traité dans le chapitre sur le temps de travail.

			Lors de l’embauche, l’employeur doit aussi prévoir les adaptations nécessaires pour un salarié en situation de handicap. Cette anticipation permet une gestion plus efficace du personnel, des plannings et des horaires au sein des équipes.

			Les modalités de l’accueil du salarié

			À l’entrée d’un salarié dans une entreprise, quel que soit son contrat, CDD, CDI, temps complet ou temps partiel, l’employeur doit prévoir :

			- La visite du lieu de travail : les locaux, lieux de pause et d’affichage.

			- Le poste de travail, l’espace de travail, commun et individuel.

			- La mise à disposition du matériel industriel et/ou administratif, des véhicules…

			

			[image: ]  Le matériel peut être attribué de façon personnelle ou en mode partagé.
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			Concernant la gestion du personnel, les logiciels s’adaptent pour tenir compte des obligations de l’employeur à différents niveaux, des spécificités des conventions collectives et des accords applicables.

			Ainsi, les logiciels permettent :

			- De gérer les fiches des salariés, les contrats de travail, statut et position CCN (niveau/échelon/coef/diplômes) hiérarchie.

			- De réaliser la paie en conformité avec la législation sociale.

			- D’adapter la paie avec les conventions et accords.
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			La sécurité

			Par des actions de formation, d’information dans le cadre d’une prévention des risques professionnels, l’employeur prend en charge la santé et la sécurité de son personnel :

			- Sur le lieu de travail, en interne, les chantiers externes.

			- Avec le matériel adapté et sécurisé.

			- Grâce à une tenue de travail adaptée, soit imposée par la législation, soit prévue par une convention ou un accord.

			- Grâce à l’organisation des conditions de travail dans le but de limiter les risques au maximum.

			L’employeur a l’obligation de tenir le document unique d’évaluation des risques professionnels (DUERP) qui contient les résultats de l’évaluation des risques afin :

			- De mettre en place des actions de prévention.

			- D’informer sur les instructions générales de sécurité.

			- De préciser les instructions particulières liées aux différents postes de travail, au fonctionnement des divers matériels… 

			La formation

			Gérer le personnel d’une entreprise, c’est aussi prévoir une montée en compétences pour les salariés, par le biais de la formation, l’apprentissage, la professionnalisation.

			En dehors des contrats de travail spécifiques, la formation est présente pour chaque salarié :

			- Dès son entrée dans l’entreprise, pour son adaptation à son poste de travail, au matériel à utiliser.

			- Tout au long de son contrat de travail.

			- À chaque nouvelle activité ou nouveau matériel, de manière à rester opérationnel face aux nouvelles technologies.

			- Pour gravir les échelons, se spécialiser afin de prévoir un reclassement éventuel.

			

			L’information

			Par affichage dans un endroit facilement accessible, comme la salle de pause, par exemple. 

			L’obligation est effective pour la plupart des informations :

			- Sur la CCN et des accords applicables, ainsi que les mises à jour.

			- À chaque nouvelle activité et/ou nouveau matériel…

			- Sur les éléments du salaire, les horaires, les plannings, le bulletin de salaire, les primes et avantages divers, les HS et RTT, les retenues et le PAS.

			- Le calcul et les droits aux congés payés.

			- Le droit à la formation.

			- Les adhésions aux régimes de retraite et de prévoyance.

			[image: ]  Se reporter à la liste complète sur la page : Employeurs : vos obligations d’affichage et de diffusion d’informations à vos salariés | economie.gouv.fr

			La discipline

			Au sommet de la hiérarchie, l’employeur a le devoir de contrôler le bon fonctionnement de l’entreprise en sanctionnant les comportements fautifs. Cette mesure vise à garantir la sécurité et le bon déroulement du travail. Toutefois, l’employeur doit faire la distinction entre les différentes fautes :

			- La faute simple qui peut être un manquement du salarié à son contrat de travail.

			- La faute est jugée grave lorsqu’elle ne permet pas le maintien du salarié à son poste de travail.

			- La faute est qualifiée de lourde lorsqu’il existe une intention de nuire de la part du salarié.

		

	
		
			
				
					
				
				
					
							
							

							L’essentiel

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							� Pour l’embauche de personnel, l’employeur dans une TPE peut confier la démarche complète à un organisme extérieur.

							� Pour l’embauche, l’employeur doit fixer les conditions liées au poste et au contrat adapté, puis déterminer les salaires pour calculer les coûts. Il doit aussi planifier les horaires et les modalités de travail, y compris les matériels mis à disposition.

							� À la suite des embauches, la gestion du personnel au quotidien n’est pas limitée à un travail purement administratif. En effet, il est de la responsabilité de l’employeur de tout mettre en place pour la santé, la sécurité, la formation et l’évolution de ses salariés.

							� L’employeur doit accueillir le nouveau salarié, le former, l’informer et organiser son travail, en fixant les horaires collectifs et personnels, les plannings.

						
					

				
			

		

	
		
			

			Chapitre 2

			L’embauche dans la TPE

			Une entreprise qui souhaite embaucher du personnel doit passer par différentes étapes, tant pour définir les besoins et la faisabilité, que pour trouver le candidat idéal pour le poste proposé.

			Dans une TPE, où bien souvent l’employeur est le seul intervenant, la décision d’embaucher suppose une remise en question du fonctionnement général de la structure.

			L’employeur bénéficie de différentes aides. Cependant, il est le seul à pouvoir prendre la décision finale concernant les modalités de l’embauche.

			
				
					
				
				
					
							
							[image: ]  L’expression du besoin

						
					

				
			

			Avant toute chose, le dirigeant d’une TPE ou PME doit prendre conscience du besoin d’embaucher un salarié, le cap est souvent difficile pour la première embauche.

			Diverses organisations proposent des accompagnements :

			- Pour guider l’employeur tout au long du parcours d’embauche.

			

			- En offrant une externalisation totale.

			Les motifs d’embauche liés à l’activité saisonnière

			Les variations dans le rythme de l’activité sont souvent à l’origine de la réflexion concernant l’embauche d’un ou de plusieurs salariés.

			L’activité saisonnière n’est pas obligatoirement liée aux saisons, parfois, elle dépend de périodes spécifiques (comme les vendanges) dans l’année ou de fêtes traditionnelles.

			À partir de cette réflexion, le choix du type de contrat de travail est essentiel. Les engagements des deux parties sont clairement établis.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Exemple

						
							
							L’embauche dans un magasin de fleurs peut être pertinente pour la période des fêtes de fin d’année.

							Les boutiques de confiseries peuvent décider d’embaucher pour la période de Pâques, mais aussi pour les fêtes de fin d’année.

							Un pisciniste peut embaucher des ouvriers qualifiés durant la période de construction de piscines au printemps, l’hiver étant, en effet, peu propice à ce genre de travaux.

						
					

				
			

			Les motifs d’embauche liés à l’organisation (travaux administratifs)

			Au-delà de l’activité saisonnière, l’activité de l’entreprise peut générer des travaux plus importants au niveau administratif : devis à élaborer, facturation à organiser, suivi des encaissements, paiement des fournisseurs…

			

			Les travaux administratifs deviennent vite chronophages et l’embauche d’une personne pour en assurer le suivi permet au dirigeant d’une petite entreprise de rester concentré sur son cœur de métier.

			
				
					
				
				
					
							
							Remarque : les travaux administratifs prennent une importance plus grande avec l’accroissement de l’activité et il est souvent préférable de les confier à une personne dont c’est réellement le métier. L’embauche d’une personne qualifiée à ce poste peut apporter beaucoup à l’entreprise, notamment pour le développement de son cœur de métier.

						
					

				
			

			..

			
				
					
					
				
				
					
							
							Exemple

						
							
							Tous les artisans qui voient leur activité prospérer, avec de nouveaux contrats et devis à établir, mais aussi des clients de plus en plus nombreux dont il est important de suivre les comptes. L’assistant (e) administratif (ve) peut suivre les encaissements et la trésorerie en général, poste clé pour une situation financière saine.

						
					

				
			

			Les motifs liés à la demande des clients (diversification)

			Qu’elle soit à la suite d’une demande de la clientèle ou d’une réflexion sur l’évolution de l’activité de l’entreprise, la diversification entraîne l’embauche de personnes possédant les qualifications et compétences adaptées à une activité différente.

			
				
					
					
				
				
					
							
							

							Exemple

						
							
							Un serrurier peut décider de proposer un service de pose de portes sécurisées, ce qui lui demandera d’embaucher une personne capable de réaliser les nouvelles prestations. La clientèle en serrurerie peut en être à l’origine.

						
					

				
			

			..

			
				
					
				
				
					
							
							[image: ]  La décision d’embaucher

						
					

				
			

			À la suite de la réflexion, l’entreprise peut décider d’abandonner, les coûts peuvent lui paraître trop élevés ou les conditions peu favorables.

			Dans le cas contraire, la décision d’embaucher conduit à fixer les modalités de l’embauche.

			L’employeur peut obtenir une aide organisationnelle, mais aussi financière, dans certains contextes et sous certaines conditions.

			La fiche de poste

			

			Rédiger une fiche de poste pour le futur salarié permet de déterminer les attributions du nouveau salarié, mais aussi les compétences attendues, les diplômes et les formations.

			Des modèles sont disponibles sur le site de France Travail (anciennement Pôle emploi), ainsi que sur ceux des organismes spécialisés dans l’embauche.

			Cette fiche permet de préciser l’offre qui peut être diffusée par le biais d’annonces sur différents médias appropriés.

			Les candidatures reçues seront triées en fonction de cette fiche afin de trouver le candidat dont les compétences sont tout à fait adaptées.

			Le volume horaire

			À partir d’une étude approfondie des besoins, il est possible d’une part, de décider d’une embauche à temps complet ou à temps partiel. De fixer aussi les plannings des interventions, les horaires, les temps de pause…

			D’autre part, il convient de décider si l’embauche doit être saisonnière (au sens de rythme de l’activité), avec un contrat à durée déterminée (CDD) ou annuelle par un contrat à durée indéterminée (CDI).

			Il est donc important, dans certains cas, de définir un planning précis de la répartition des heures de travail en vue d’une embauche, de manière à organiser l’activité des services et du travail des équipes (même à partir de deux personnes).

			Les coûts

			Pour embaucher un salarié, il faut en connaître le coût complet, à savoir le salaire et les charges patronales rattachées, mais aussi les coûts annexes liés à la formation et au matériel à mettre à disposition.

			

			Dans ce contexte, le montant du salaire, auquel s’ajoutent les charges patronales, doit considérer :

			- Le respect du SMIC ou SMC.

			- Les majorations pour heures supplémentaires ou complémentaires.

			- Les primes et avantages divers.

			- Le respect de l’égalité des salaires et de la non-discrimination.

			Les logiciels de paie proposent une « Paie à l’envers », ce qui permet de fixer un salaire brut à partir d’un salaire net souhaité. Le calcul des charges patronales est automatique.

			La grille des salaires prévue dans la convention collective permet de fixer le salaire de base minimum en fonction du poste et des diplômes, et suivant les niveaux, échelons et coefficients.

			De plus, ces accords permettent d’évaluer les majorations prévues (primes, avantages divers, heures supplémentaires ou complémentaires), les remboursements des frais, les modalités de restauration (cantine d’entreprise, titres restaurant…).

			Les aides

			L’expert-comptable peut apporter son aide pour la réflexion, à partir des chiffres (bilans et comptes de résultat) sur les moyens à mettre en œuvre pour le poste (matériel à mettre à disposition : ordinateur, véhicule, matériel industriel…).

			Il existe des aides pour la démarche complète de recherche de candidats, ainsi que pour le dépouillement des réponses à l’offre de poste. La démarche complète peut être confiée à un organisme spécialisé, chargé de la diffusion de l’annonce jusqu’à l’embauche, en passant par la réception des candidatures, le tri et les convocations à un entretien, pour ne retenir que le candidat idéal.

			En ce qui concerne les aides financières, il en existe plusieurs :

			- Les aides financières pour certains contrats comme dans le cas de l’apprentissage et de la professionnalisation.

			- L’aide à l’embauche de personnes handicapées.

			

			- Les aides pour les emplois francs dans le cadre d’une embauche d’un jeune avant le 31 décembre 2024 dans des conditions particulières.

			- Les aides en fonction de la zone d’activité : zones de revitalisation rurale (ZRR), zone de restructuration de la défense (ZRD), bassin d’emplois à redynamiser (BER).

			- La réduction générale des cotisations patronales sur les bas salaires, soumise à la condition d’une embauche pour une rémunération comprise entre le SMIC et 1,6 fois le SMIC (elle est calculée automatiquement par les logiciels de paie au moment de la déclaration des cotisations sociales par DSN).

			[image: ]  Pour plus de détails, se reporter au chapitre concernant les contrats aidés.

			
				
					
				
				
					
							
							Remarque : Les aides évoluent régulièrement et se réfèrent aussi bien à la situation de l’employeur qu’à celle du salarié. Se rapprocher du CFE ou de Bpifrance Création pour connaître les conditions d’octroi et les montants. Le site de l’URSSAF, quant à lui, informe sur les modalités concernant les aides à l’embauche et les réductions sur les cotisations sociales.
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