
Versement de la prime de cooptation 

A renseigner par la fonction RH et le Manager  

Le Cooptant      NOM :    Prénom : 

Matricule :        Région : 

Nom du Responsable hiérarchique :     Nom du RRH : 

Le Coopté     NOM :    Prénom : 

Poste visé : 

Adresse e-mail :      N° Mobile :  

 

Processus de recrutement       Suivi par : 

Pré-qualification téléphonique      Prise de références   

Premier entretien et signature du coopté   Entretien avec le responsable  
 

DATE D’EMBAUCHE EN CDI:  
 

Validation pour versement de la prime - RRH 

1ère partie de Prime (A verser deux mois après l’embauche)                                MONTANT : 

Embauche + 2 mois : Date demande : Le cooptant est toujours présent Le coopté est toujours présent 

    

 

Validation du DA Validation du RRH Validation du développement RH Bon pour paiement 
Date et signature : Date et signature : Date et signature : Paie de :  

Après validation par le RRH et le manager, faire parvenir par mail le document au développement RH pour suivi et transmission au 
service paie pour le 1er paiement. 
 

 

2ème partie de Prime (A verser Six mois après l’embauche)                                 MONTANT : 

Embauche + 6 mois Date demande : Le cooptant est toujours présent Le coopté est toujours présent 

    

 

Validation du DA Validation du RRH  Validation du Développement RH Bon pour paiement 
Date et signature : Date et signature : Date et signature : Paie de : 

Après validation par le RRH et le manager, faire parvenir par mail le document au développement RH pour suivi et transmission au 
service paie pour le 2ème paiement. 

 



 

Procédure de cooptation et versement de la prime 

 

 

 

Il n’est pas intéressé 

Il en informe 
le cooptant 

Il est intéressé 

Lancement du 
recrutement 

LE RRH 

Le Responsable 
reçoit le formulaire 

de cooptation 

Le RRH est garant du 
processus de recrutement 

complet (identique aux 
candidats classiques) 

Effectue les vérifications  
avant validation et 

paiement de la prime 

Il s’appuie sur le 
formulaire de versement 
de  la prime qu’il remplit 
selon les étapes (avec le 

manager) 

Fin de la 
procédure 
procédure 

Le DA signe le formulaire 
Le RRH signe et valide le 

versement : pour la 1ère et 
2ème partie 

Il envoie les formulaires : 
de cooptation 
de versement de prime 
au Développement RH 

 Le 
Développement 

RH 

Vérifie les deux 
formulaires 

Date et signe 

Transmet le formulaire 
de versement  au 
Responsable Paie  
(pour dispatch) 

Retourne les 
formulaires au RRH 

pour suivi du 2nd 
versement 

Le service 
Paie verse 
la prime au 
cooptant  

RECRUTEMENT PRIME 

Les demandes présentées à la paie 
jusqu’au 16 du mois seront payées 

le mois en cours. Au-delà, sur le 
mois suivant. 


