Logo de votre paroisse


	CHANGEMENT DE SALAIRE / TAUX

	Nom :      	Prénom :      

	Service :      	Fonction / Titre :      

	Nouveau taux d’activité :      	Nouveau salaire :      
Date de mutation :      



	1. Remise de l’avenant ou du courrier

|_|   Si avenant, fixer rendez-vous pour signature
|_|   Si augmentation de salaire, remettre le courrier
|_|   Si augmentation prévue lors de la fin de la période d’essai et courrier de confirmation déjà remis à l’employé(e)
	Date & Remarques





	2. Après la signature de l’avenant ou remise du courrier

|_|   Mettre à jour les tableaux 
|_|   Copie de l’avenant  ou du courrier pour les mutations de salaires
	Date & Remarques





	3. LPP

|_|   Faire la demande de mutation auprès de la caisse LPP
|_|   Si plan spécial à partir d’un certain montant – affiliation à prévoir (ex plan Cadres etc.)
|_|   Si cadre de plus de 50 ans, envoyer le questionnaire de santé à la LPP
|_|   Vérifier la réception du certificat de prévoyance modifié, remettre l’original à l’employé(e) et faire une copie pour les salaires et pour le dossier
	Date & Remarques





	4. Suivi et Mise à jour listes / tableaux

|_|   Mettre à jour son profil dans le(s) sytème(s) et/ ou programme

|_|   Mettre à jour la fiche de salaire individuelle

|_|   Si changement de taux, remplir tableau des effectifs 

	Date & Remarques
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