Fiche ressource : les formalités d’embauche

Liste des formalités à effectuer en cas d’embauche
	Compléter et envoyer la Déclaration préalable à l’embauche (DPAE)
	Deux possibilités :
– par courrier ou télécopie à l’URSSAF ;

– par Internet (www.due.urssaf.fr).
	Au plus tôt 8 jours avant l’embauche, au plus tard juste avant l’embauche, 
(si la déclaration se fait par Internet).

	Informer la caisse de retraite complémentaire
	Par téléphone (semble le plus approprié)
	Date d’embauche

	Rédiger un contrat de travail
	Par écrit recommandé
	Date d’embauche

	Mettre à jour le registre unique du personnel
	Support papier ou informatique
	Date d’embauche

	Prendre rendez-vous pour une visite médicale d’embauche
	Par téléphone
	Au plus tard avant la fin de la période d’essai


