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COMPETENCES
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· Dossiers du personnel et obligations légales

· Rédaction des contrats de travail et avenants

· Gestion du temps de travail et des absences

· Préparation, suivi et contrôle de la paie + DSN

· Maitrise des logiciels : Cegid, Silaé, Sage

· Communication interne


MES ATOUTS

Aisance relationnelle | Autonome | Organisée Gestion du stress | Rigoureuse | Polyvalente

DIVERS


Cours de Français au Centre APP

Bénévolat : Association d’aide à l’alphabétisation des immigrés

Sport, balade

Cuisine

Séries TV


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


GESTIONNAIRE PAIE ET ADP - LES CERCLES DE LA FORME Novembre 2018 à aujourd’hui

· Gestion, saisie et contrôle d’un portefeuille de 300 à 500 salariés, de l’entrée à la sortie du salarié (création salarié, acompte, CP, rappel de salaires, CP, primes commerciales, HS/HC, départ, STC, etc …)

· Référente paie et en lien permanent avec le cabinet d’expertise comptable

· ADP en binôme avec la RRH : obligations légales (DPAE, visite médicale, mutuelle, prévoyance…), contrat de travail et avenant, période d’essai, attestations diverses, ATD, application du droit du travail et CCN

· Gérer le déclaratif relatif aux absences (AM, AT, Thérapeutique...) / IJSS

· Déclaration (DSN, CHARGES, TAXES)

GESTIONNAIRE DE PAIE ET ADP - CHALLANCIN Mai 2017 à Novembre 2018

· Gestion, saisie et contrôle d’un portefeuille de 800 à 1000 paies en multi-conventions, de l’entrée à la sortie du salarié
· Établissement des différentes attestations et traitement des arrêts

· Envoie des attestations ASSEDIC via DSN ou Pôle Emploi

· Création et suivi des dossiers du personnel, de l’entrée à sa sortie

· Traitement des réclamations

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE ET PAIE - DF COURSES Janvier 2016 à Septembre 2016 (Stage)
· Suivi administratif (embauches, contrats, éléments de paie, attestations)

· Gestion et approvisionnement (plannings, stocks, commandes, tableaux de bord, etc…)

RESPONSABLE MANAGER DE BOUTIQUE – SUBWAY ET CLASSE CROUTE

2003 – 2015

· Encadrement d’une équipe de 20 à 25 personnes

· Gestion administrative et commerciale et utilisation du logiciel Logi’class

· Contrôle et traitement des éléments liés à la paie et à l’absence

· Gestion et approvisionnement des stocks
· Suivi clients/fournisseurs (devis, négociation, contrat, facturation, relance)


