	Questionnaire du personnel
(les champs grisés sont à remplir par l’employeur)
Entreprise :
	[image: ]


	Nom du salarié
	
	Matricule

	
	
	



Ce questionnaire sert à préparer la déclaration préalable à l’embauche (DPAE) et la paie en France. La DPAE doit parvenir à l’Urssaf avant la prise de poste.
Informations personnelles
	Nom

	Prénoms


	Nom de naissance (s’il diffère)

	Date de naissance

	Sexe
☐ féminin    ☐ masculin    

	Lieu de naissance

	Pays de naissance

	Nationalité


	Rue et numéro

	Code postal, ville, pays


	Numéro de sécurité sociale (NIR), s’il existe

	Titre de séjour hors UE, EEE, Suisse : type, numéro, validité


	E-mail

	Téléphone

	IBAN et BIC



Emploi
	Date d’embauche

	Heure de prise de poste

	Établissement (SIRET)


	Emploi

	Lieu de travail


	Statut
☐ cadre    ☐ non-cadre    
	Convention collective (nom ou IDCC)


	Classification (niveau, coefficient)

	Période d’essai : durée


	Nature du contrat
☐ CDI    ☐ CDD    ☐ apprentissage    ☐ autre    

	CDD : date de fin

	Temps de travail
☐ temps plein    ☐ temps partiel    

	Heures par semaine ou jours par an (forfait)

	Répartition des heures (lun.–dim.), si temps partiel


	Rémunération brute (mensuelle ou annuelle)

	Avantages en nature (véhicule, logement, téléphone)


	Primes et autres éléments : désignation

	Montant

	À partir du



Complémentaire santé
	Le salarié
☐ adhère au contrat collectif    ☐ demande une dispense (justificatif joint)    

	Motif de la dispense




Dispense de droit notamment si le salarié est déjà couvert comme ayant droit par un autre contrat collectif, jusqu’à l’échéance d’un contrat individuel, s’il bénéficie de la complémentaire santé solidaire ou en CDD de courte durée ; d’autres cas seulement si l’acte instituant le régime les prévoit. La demande est écrite.
DPAE : au plus tôt huit jours avant l’embauche, au plus tard avant la prise de poste. Ressortissant hors UE, EEE et Suisse : l’employeur fait vérifier le titre par la préfecture au moins deux jours ouvrables avant l’embauche. CDD et temps partiel : contrat écrit, CDD remis sous deux jours ouvrables. Informations écrites sur la relation de travail : les premières sous sept jours, les autres dans le mois.
Déclaration du salarié : je certifie l’exactitude des informations ci-dessus et m’engage à signaler sans délai à mon employeur tout changement.

	Date, signature du salarié
	
	Date, signature de l’employeur


Mise à jour 10/2026	1
logo-platzhalter.png
|;| Votre logo

Espace réservé(|: remplacer 'image




