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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2019 / déc. 2019 GESTIONNAIRE DE PAIE STAGIAIRE
Cabinet JPM Compta Conseil, Ste Maure de Touraine
Spécialiste des activités comptables 
Missions : Appréhender l'ensemble du métier de gestionnaire de paie autant du côté
social que de 
la technique de paie : 
* Rédiger les contrats de travail 
* Etablir les bulletins de paie 
* Mettre à jour le dossier social des entreprises 
* Etablir les tableaux de bord concernant la gestion de la paie

janv. 2004 / août 2019 EMPLOYEE AU TRAITEMENT DES RECETTES
Hypermarché CARREFOUR, St Pierre des Corps
Mission : traitement de la journée de chiffre d'affaire de la ligne de caisse et du Drive 
* Contrôler et rapprocher les documents transmis par les caisses 
* Assurer le traitement des journées de chiffre d'affaire magasin et drive 
* Suivre et résoudre les écarts de caisse : rechercher les dysfonctionnements pour
corriger et 
éviter les erreurs 
* Faire l'inventaire du stock argent, commander la monnaie pour le bon
fonctionnement du 
service 
* Envoyer les différents moyens de paiement (chèques, espèces, BR, Titres de
service) dans le 
respect des procédures et des délais 
* Suivre et analyser les financements des différents moyens de paiement 
* Établir les tableaux de bord concernant la gestion et le suivi des dossiers 
* Tenir informer les clients et la hiérarchie sur l'évolution et la résolution des dossiers
litigieux

janv. 1997 / janv. 2004 EMPLOYEE POLYVALENTE
Hypermarché CARREFOUR, St Pierre des Corps
Mission : 
* Tenir une caisse et établir les plannings de charge des caisses, mettre en rayon,
renseigner 
les clients sur les problèmes de prix et des normes d'hygiène du magasin

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020 TITRE PROFESSIONNEL DE GESTIONNAIRE DE PAIE
AFTEC, Tours

/ juin 2014 Formation Sauveteur Secouriste du Travail

/ juin 1996 MAÎTRISE AES, droit économie et sciences sociales  BAC+4
Université de Droit, Tours

COMPETENCES

Microsoft Office, Excel, Word, PowerPoint
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CENTRES D'INTERETS

Marche à pied, littérature
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