
1 Document officiel de la DIECCTE traduit par                   

 
 

 
   

 

Remis le 17 décembre 2017 à M. l’inspecteur, JM FAIVRE en 

présence de M. Le Directeur, MH MATTERA (973 GUYANE). 
 

ASSOCIATION SAINTFA FOEI KON – www.saintfa.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LIVRET EMBAUCHE 
Document informatif officiel 

Version traduite en langue chinoise 

 
Déclaration d'embauche：聘用员工申报 

médecine du travail：劳动医疗 

bulletin de paie：工资单 

contrat de travail：工作合同 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

首次聘用：您需要知道的 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 Document officiel de la DIECCTE traduit par                   

 
 

 
   

 

Remis le 17 décembre 2017 à M. l’inspecteur, JM FAIVRE en 

présence de M. Le Directeur, MH MATTERA (973 GUYANE). 
 

ASSOCIATION SAINTFA FOEI KON – www.saintfa.com 

 

 

 

 

首次聘用：您需要知道的 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→ 您刚刚进行了首次招聘 

→ 劳动法的规定适用于您的公司 

→ 在这本手册中，您将看到一些关于雇佣规定的基本介绍。 
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1 聘用员工申报 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

每次招聘，雇主都必须提前在社保中心（CGSS）对聘用的员工进行申报（劳动法第

R1221-1 条规定）。 

 

在这个申报中必须标明某些强制性信息（劳动法第 R1221-1 条规定）。 

 

 

 

这个申报不得早于员工预计入职日期的前八

日，不得晚于入职前的最后一个工作日（如

果申报表格以邮寄方式发送）。如果通过网

络途径申报，则在入职之前完成即可。 

 

另外，雇主还必须将相关人员上报至退休

金、养老保险和带薪假期管理局。 

 

如果不进行申报，雇主可能因非法用工而受

到处罚（劳动法第 L8221-5 条规定）。 
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此外，雇主还有义务向劳动监督和检查员出示申报回执（如果雇主还没有收到回执，可出

示申报证明文件），此回执应该被保留到年度社会数据申报表（DADS）的发放。 

 

一旦雇主收到 CGSS 的申报回执，他应该将此回执的副联交给员工。雇主必须在员工的工

作合同上指明申报单位（劳动法第 L1221-8 条规定）。 

 

 

 

 

 

 

2 统一的雇员登记 

 

 

任何有员工的公司都需要建立对所有员工统

一登记表（劳动法第 L1221-13、D1221-23

至 D1221-27 条规定）。 

 

该登记必须保存在公司总部。此登记的缺失

将作为非法用工的条件之一。 

 

在此登记中，公司必须按照入职先后顺序记

录所有员工的姓名、国籍、出生日期、性

别、职位、职称、入职和离职日期。 

 

 



5 Document officiel de la DIECCTE traduit par                   

 
 

 
   

 

Remis le 17 décembre 2017 à M. l’inspecteur, JM FAIVRE en 

présence de M. Le Directeur, MH MATTERA (973 GUYANE). 
 

ASSOCIATION SAINTFA FOEI KON – www.saintfa.com 

 
 

对于持有工作许可证的外国员工，公司还应该登记该员工的工作许可证类型

和编号。此外，工作许可证的复印件还应该作为人员登记附件存档。 

 

关于所有员工身份的批注也应该清楚地记录，比如学徒、职业化合同、定期

合同、临时工、兼职、与其他公司联合招聘的工人和实习生。 

 

欧盟内部外派人员也必须在该表上登记。 

 

在这份人员登记表上，必填信息都必须使用不可清除的墨水书写，并在员工

离职之日起的五年内保存。 

 

劳动监督和检查员可以随时检查这份登记表。 
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3 劳动医疗 

 

 

雇主应该要求员工最晚在试用期

结束之前进行入职体检（劳动法

第 R4624-10 至 R4624-18 条规

定）。 

 

对于需要重点健康监护的员工，

特别是 18 岁以下的青年员工、孕

妇、残疾员工或者需要接触某些

化学制剂的员工，体检必须在入

职之前完成。 

 

在入职体检后的 24 个月内，所有

员工均可享受一次在职体检，以

确保其健康状况始终符合所处职

位的要求。 
 

 

这种体检应至少每两年进行一次

（除特殊规定外）。 

 

病假、产假或者因疾病、事故导致

的 30 天以上的休假后，员工必须进

行一次新的体检。 

 

体检必须在员工返工后 8 天内完

成。 

 

一旦雇主被告知员工返工时间，他

必须联系劳动医生安排对员工的体

检。 

 

如果员工告知雇主其二类伤残等

级，但并未表达其暂停工作的意

愿，雇主也必须安排对此员工的返

工体检。 
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4 健康、安全和工作条件 

 

 

 

雇主必须保证为员工提供满意的、

符合规定的卫生安全条件。否则将

可能被追究其民事或刑事责任。 

 

对安全的要求就是对结果的要求。 

 

安全措施必须考虑到可能改变的工

作环境并根据现有情况进行改善。

这些安全措施在企业中的实施必须

遵循以下预防原则（劳动法第

L4121-2 条规定）： 

 

 

 

 

 避免风险 

 对不可避免的风险进行预估 

 从源头防范风险 

 创造适合人工作的条件，特别是

对职位的规划、工作设备的选

择、工作方式和生产方式 

 考虑到技术的演变和发展 

 将危险系数高的设备更换为安全

的或者危险系数低的设备 

 通过统一整合技术、工作安排、

工作条件、社会关系和环境因素

的影响来规划预防措施。 

 采取集体保护措施，并优先个人

保护措施 

 给予员工合适的安全指导 
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考虑到公司的工作性质，雇主应该对员工可能承受的安全、

身心健康风险进行评估。 

 

风险评估报告必须记录在统一一份的文档中（劳动法第

R4121-1 至 R4121-4 条规定）。这份文档必须每年至少更新

一次，特别是在健康安全条件和工作条件发生重大变化的情

况下。 

 

如果没有这份文档，雇主可能面临 1500 欧元的罚款（劳动法

第 R4741-1 条规定）。 
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5 工作合同 

 

 

在下列情况中，工作合同必须是书面

形式： 

 

 定期合同 

 任务合同（临时工作） 

 临时兼职借调合同 

 兼职合同 

 学徒合同 

 职业化合同 

 单一就业合同 

 企业联合招聘合同 

 

对于其他类型的合同，或者集体协议

不存在书面形式时，合同可以在符合

招聘相关程序的情况下以口头形式约

定（需要在 CGSS 申报）。 

 
 

 

试用期和延长试用期的可能性都必须

在工作合同中明确标注（劳动法第

L1221-33 条规定）。 

 

 

根据法律规定，试用期的时间不得超

过： 

 

 2 个月（工人和职员） 

 3 个月（工头和技工） 

 4 个月（管理人员） 

 

工作合同的每个条款都必须符合相关的

规定。 

 

雇主则必须按照合同（劳动法条例 1231-

1）提供相应的工作内容、必要的工作条

件，按时支付工资。 
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6 工作时间 
 

 

实际的工作时间是指员工由雇主支配

并遵照雇主指示工作而不能自由地进

行个人活动的时间。 

 

普通员工合法的实际工作时间长度为

每周 35 小时。一周是指从周一 0 点至

周日 24 点。 

 

工作时间可以是统一的，也可以是因

人而异的： 

 

→ 如果一个车间、一个部门或者一个

团队的所有员工均以相同的方式工

作，雇主必须张贴标明上下班以及休

息时间的告示（劳动法第 L3171-1 条

规定）。此文件附有日期和雇主签名

的复本需送交劳动监察局。 

 

→ 如果一个部门或者车间的所有员工

无法按照统一的时间工作，雇主应规

定每个员工相应的工作时间长度、补

偿性应得的休息时间和实际休息时

间，并以书面形式记录。员工代表有

权查看这些记录（劳动法第 L3171-2

条规定）。 

 

每天工作时长不得超过 10 小时。* 

 

每周工作时长不得超过 48 小时。 

 

超出 35 小时的部分被视为加班时间。

加班时间必须申报并支付加班费。* 
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工作期间每天的休息时间为连续的 11 小时。* 

 

雇主每周不能让同一个员工工作超过 6 天。 

 

所有员工都必须拥有每周至少 24 小时以及每

天 11 小时、共计 35 小时的连续休息时间。* 

每周的休息时间必须包括星期日，特殊情况除

外。 

 

*特殊情况除外 

 

 

 

 

 

 

 

7 工资单 
 

 

发放工资时，无论数额大小、性质，

雇主都必须提供工资单。 

 

工资单可以当面交给员工，也可以通

过邮寄或者电子形式发送（在员工同

意的前提下）。 

 

根据劳动法第 R3243-1 条规定，工资

单上必须标明以下信息： 

 

 雇主的姓名和地址 

 雇主缴纳社保机构的编号 

 适用于员工的本行业集体协议名

称 
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 员工姓名和职位 

 员工在本行业协议规定等级中所处位置

（等级或等级指数） 

 起止时间和工作时长并与加班时间区分 

 按承包工作定额付工资的员工承包工作

的性质和工作量 

 纳入雇主或员工社保的工资附加部分的

性质和金额 

 总工资金额 

 在总工资中扣除或增加部分的性质和金

额 

 报销交通费金额 

 员工领取的实际工资金额（净工资） 

 如有带薪休假，应注明日期，如果有，

请标明相应补贴金额 

 告知员工应无限期保存此工资单 

 

无论纸质还是电子工资单，雇主都应该保存 5

年。 

 

 

 

 

 

 

 

8 薪酬 
 

 

在不低于法定最低工资、协议最低工

资、不违背指标条款和遵守“同工同酬”

的前提下，工资由雇主自由制定。 

 

薪酬是按月支付的，应该每月至少支付

一次。 

 

雇主如未按时支付工资，可能面临每位

员工 450 欧元的罚款（劳动法第 R3246-

1 条规定）。 

 

另外，逾期收到工资的员工有权要求雇

主按照现行利率支付滞纳金利息。 
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学徒，就是您的未来 

 

 

 

 

 

 

学徒期，是指培训然后聘用年轻人，让他们和您的公司共同成长。 

来看看新出的聘用学徒补助吧。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9 学徒补助 

 

 

聘用学徒：公司将获得那

些补助？ 

 

作为公司老板，您希望招

募积极进取的年轻人并将

他们培养成为适合公司的

人才？政府为您提供聘用

学徒的补助，让学徒们和

您的公司共同成长吧！ 
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公司可根据规模大小享受不同的补助： 

 

 11 名员工以下 11-250 名员工 250 名员工以上 

微型企业青年学徒补助    

微型企业学徒补助    

额外聘用学徒补助    

减免社保费    

分期缴税    

Agefiph 残疾学徒补助    

 

这些补助可以叠加享受 
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微型企业青年学徒补助 

多少？ 

 

合同第一年可享受 4400 欧元

补助（每季度由政府分发放） 

谁能享受？ 

 

员工人数少于 11 人

的公司 

需满足哪些条件？ 

 

聘用在合同签订之日未满

18 岁的学徒 

 

微型企业学徒补助 

多少？ 

 

学徒培训期间，每年可享受至少 1000 欧

元补助，由大区发放 

谁能享受？ 

 

员工人数少于 11 人的公司 

 

额外聘用学徒补助 

多少？ 

 

在聘用时即可享受至少 1000

欧元补助，由大区发放 

谁能享受？ 

 

员工人数少于 250 人

的公司 

需满足哪些条件？ 

 

首次聘用学徒或者额外

聘用一名学徒 
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减免社保费 

多少？ 

 

免除雇主和员工部分或者全部的社保

费（法律或者集体协议规定的）。 

谁能享受？ 

 

所有公司 

 

 

 

 

微型企业可减免： 

雇主和员工的社会保险和家庭补

助费 

国家住房补助税 

雇主和员工的失业保险费 

如果有，交通费和社会补贴 

 

给年老或残疾人的救助缴纳金 

补充的退休金 

 

多于 11 人的公司可减免： 

雇主和员工的社会保险和家庭补

助费 

 

不可减免部分： 

工伤疾病保险费 

其他集体协议规定的费用 
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分期缴税 

多少？ 

 

对于三级或以下的培训（BTS、DUT、BAC、

CAP），第一年可以享受 1600 欧元。在某些条件

下，此补助金额可提高至 2200 欧元，特别是有残疾

工人证的学徒 

谁能享受？ 

 

所有公司 

 

Agefiph 残疾工人补助 

多少？ 

 

1500 至 9000 欧元的合同

签订补助。 

 

1000 至 4000 欧元的学徒

转正补助。 

谁能享受？ 

 

所有聘用残疾学徒和将

残疾学徒转为正式员工

的公司 

需满足哪些条件？ 

 

直接想 Agefiph 申请或者

通过再就业中心、就业中

心或者青年就业中心的顾

问申请 

 

更多信息：www.agefiph.fr  

http://www.agefiph.fr/
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10 首次聘用补助 
 

 

 

为了鼓励公司聘用首位员工，政府实施一项帮助首次聘用员工公司的临时政策。 

 

将有 4000 欧元的补助分两次发放给首次聘用员工的公司。 

 

享受此补助的公司必须满足以下三个条件： 

 

→ 在过去至少 12 个月内没有员工 

 

→ 聘用一名无限期合同或不少于 12 个月的定期合同的员工 

 

→ 在 2015 年 6 月 9 日至 2016 年 6 月 8 日之间签订合同 

 

申请此补助只需填写简单的申请表。补助将由服务支付所发放。 

 

更多信息，请联系 DIECCTE： 

电话：05 94 29 53 86 

973-pole3e@dieccte.gouv.fr 
 

mailto:973-pole3e@dieccte.gouv.fr
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法属圭亚那商业、竞争、消费、劳动就业分局 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更多信息，请联系劳动监察科： 

 

监察部 

劳动监察科 

（1-4、7） 

 

电话：0594 29 53 67 

传真：0594 29 53 71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

监察部 

劳动监察科（5） 
 

电话：0594 32 74 95 

传真：0594 32 59 89 
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监察部 

劳动监察科（6） 
 

电话：0594 34 08 66 

传真：0594 34 42 38 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

电子邮件：973.uc1@dieccte.gouv.fr 

网站：www.guyane.dieccte.gouv.fr 
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COMPLEMENT D’INFORMATION LEGALE 

 

 
Travail dissimulé   非法用工 

 

Je vous rappelle les obligations que vous devez remplir : 

再次提醒您必须履行的义务： 

 

En cas d'emploi de personnel, même de façon occasionnelle : 

聘用人员时，即使是临时的： 

 

- Vous devez établir une déclaration préalable à l’embauche pour les personnes 

qui travaillent pour vous, 

- 您必须对所有为您工作的人员进行提前申报， 

 

- Vous ne devez pas embaucher d’étrangers n’ayant pas de titre les autorisant à 

exercer une activité salariée en France. 

- 您不能聘用在法国没有工作许可的外国人。 

 

A défaut, il pourrait être retenu contre vous  le travail dissimulé par dissimulation 

d’emploi salarié (article L 8221-1 et 5 du Code du Travail), puni d’un 

emprisonnement de 3 ans et d’une amende de 45 000 € (article L 8224-1 du Code du 

Travail) et d’éventuelles peines complémentaires (article L 8224-3, 4 et 5 du Code du 

Travail). 

否则，您可能因刻意隐瞒聘用员工而以非法用工被拘留（劳动法第 L 8221-1 、5 条

规定），您将面临 3 年监禁和 45000 欧元的罚款（劳动法第 L 8224-1 条规定），还

可能面临其他罪名处罚（劳动法第 L 8224-3、4、5 条规定）。 

 

De plus, le fait d’embaucher un étranger non muni du titre l’autorisant à exercer une 

activité salariée en France est interdit (article L 8251-1 du Code du Travail) et est 

puni d’un emprisonnement de 5 ans et d’une amende de 15 000 €, amende appliquée 

autant de fois qu’il y a d’étrangers concernés (article L 8256-2 du Code du Travail) 

et d’éventuelles peines complémentaires (article L 8256-3, 4 et 6 du Code du Travail). 

另外，劳动法禁止聘用在法国没有工作许可的外国人（第 L8251-1 条规定），否则

将面临 5 年监禁和每位外国人 15000 欧元的罚款（劳动法第 L 8256-2 条规定），还

可能面临其他罪名处罚（劳动法第 L 8256-3、4、6 条规定）。 

 

 


