Logo de votre paroisse
CHECK-LIST POUR L'EMBAUCHE D’UN-E COLLABORATEUR-TRICE
	
Nom Prénom :
	
Fonction :

	Date d’entrée :
	Taux d’activité : 




	1.
	Emission du contrat avec annexes suivantes
	

	|_|
	Contrat de travail en deux exemplaires et envoi avec les annexes
	|_|  OK

	
	la fiche personnelle / les directives informatiques /  le bv pour le libre-passage / formulaire santé
	

	2.
	Réception des documents demandés
	

	|_|
	Contrat de travail + charte informatique (le cas échéant)
	|_|  OK

	|_|
	Copie carte d'identité / passeport / permis de travail
	|_|  OK

	|_|
	Casier judiciaire + Attestation de l'office des poursuites
	|_|  OK

	|_|
	Compte bancaire
	|_|  OK

	|_|
	Fiche personnelle
	|_|  OK

	|_|
	Carte AVS
	|_|  OK

	4.
	Carte AVS
	

	|_|
	Faire une demande de carte si besoin
	|_|  OK

	|_|
	Annoncer auprès de n/ caisse  + faire une copie
	|_|  OK

	|_|
	Attestation assurance AVS remis par n/ caisse 
	|_|  OK

	5.
	Mise à jour
	

	|_|
	Organigramme
	|_|  OK

	|_|
	Listes internes
	|_|  OK

	|_|
	Liste téléphonique
	|_|  OK

	6.
	Entrée LPP
	

	|_|
	Remplir formulaire sur intranet
	|_|  OK

	|_|
	Document de libre passage
	|_|  OK

	|_|
	Certificat individuel remis directement par la caisse
	|_|  OK

	7.
	Divers
	

	|_|
	Commande cartes de visite
	|_|  OK

	|_|
	Demande d'allocations familiales
	|_|  OK

	|_|
	Demande permis de travail
	|_|  OK

	|_|
	Demande des accès informatiques
	|_|  OK

	|_|
	Information interne
	|_|  OK

	|_|
	Préparation du matériel +  la place de travail
	|_|  OK

	8.
	Entretien de fin période d'essai
	

	|_|
	Organiser entretien supérieur/RH (2 semaines avant)
	|_|  OK

	|_|
	Confirmer l’engagement définitif le cas échéant
	|_|  OK

	|_|
	Classer le formulaire dûment signé
	|_|  OK

	9.
	Suivi
	

	|_|
	Créez un fichier contenant toutes les données de l'employé-e
	|_|  OK

	|_|
	Enregistrer tous les documents, contrats, etc. de l'employé-e dans ce fichier
	|_|  OK

	|_|
	Saisir l'employé-e dans le programme de salaire
	|_|  OK
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