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Gestionnaire paie et administration du personnel junior, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Assistante paie
Cabinet d'expertise comptable In Extenso, NogentsurMarne (94)

sept. 2021 / janv. 2023 Gestionnaire de paie et administration du
Cham, Massy 91
personnel en alternance et CDI depuis le 
01/07/202 
Cham, Massy 91 
Traitement de la paie de A à Z sur son périmètre  Convention collective 
métallurgie et BTP 
Établissement des bulletins de salaires dans le respect des règles 
conventionnelles et légales 
Gestion des éléments variables de paie (saisie, vérification et contrôle de 
cohérence) 
Réalisation des DSN évènementielles (AM / AT) 
Établissement des soldes de tout compte 
Gestion de l'administration du personnel 
Élaboration des contrats de travail et avenants. 
Gestion administrative des salariés (attestations, courriers, divers ) 
Création et actualisation des données individuelles et contractuelles des 
salariés (changement d'état civil, mutation, etc.) dans la base de données 
Relation avec les organismes tels que prévoyance, CPAM et mutuelle 
Suivie des visites médicales 
Assurez un rôle de conseil auprès des responsables d'agences Réalisation 
des déclarations sociales

août 2019 / juil. 2021 Gestionnaire facturation en alternance
Otis, Puteaux 92
Offrir un niveau de service exceptionnel à chaque client en répondant aux 
inquiétudes et en apportant des réponses 
S'assurer dela facturation en relation avec les attentes clients et le suivi 
chantier commercial 
Valider et émettre des factures et avoirs aux clients 
Gérer des anomalies de facturations 
Créer et émettre des cautions bancaires 
Changer les taux de TVA 
Traiter les demandes de régularisation de l'assistante recouvrement 
Vérifier la facturation automatique 
Valider et créer les hausses 
Calculer et créer les révisions de prix 
Gérer les demandes : de lettrage, de remboursement, passage en perte et 
profit

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2022 Titre professionnel assistante Ressources; Humaines à distance
Comptalia

sept. 2021 / juin 2022 BTS Comptabilité et Gestion  BAC+2
IGEFI, Puteaux 92

sept. 2019 / juin 2021 BTS Comptabilité et Gestion  BAC+2
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Faculté des Métiers, Massy 91

COMPETENCES

base de données, Cegid, Excel, Power Point, Word, Silae

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Académique

Français
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