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Responsable Paie et Administration du personnel, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / aujourd'hui Responsable Paie
DMA Financement ­ Pont­À­Mousson (54700) ­ 300 salarié·e·s
Réalisations :

­ Audit de la paie et mise en conformité avec les accords et CCN
­ Mise en place d'un cahier des charges & d'un appel d'offres pour la
négociation de la mutuelle et de la prévoyance
­ Création et refonte des outils de prépaies et de suivi de la gestion
administrative du personnel
­ Rédaction d'un nouveau projet des contrats de travail
­ Mise en place du bulletin de paie dématérialisé
­ Paramétrage et mise en place d'un nouveau logiciel de paie

oct. 2018 / juin 2019 Responsable Paie
E.LECLERC ­ Jarny (54800) ­ 200 salarié·e·s
Réalisations :

­ Audit de la paie et mise en conformité
­ Refonte et paramétrage du logiciel de gestion du temps de travail
­ Création et mise en place d'outils de suivi de la gestion administrative du personnel

avr. 2008 / sept. 2018 Comptable paie
E.LECLERC ­ Frouard (54390) ­ 100 salarié·e·s
Réalisations :

­ Mise en place d'outil de suivi et d'analyse des entretiens professionnels
­ Participation à la vague de recrutements estivaux
­ Gestion complète des CDD du groupe

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2007 B.T.S Comptabilité ­ BAC+2
Lycée Margueritte

/ juin 2005 Baccalauréat Comptabilité ­ BAC
Lycée Margueritte

COMPETENCES

Paie & Administration du personnel

­ Rédaction des contrats de travail et avenants
­ Collecte des variables de paie, calcul et établissement des paies
et des soldes de tout compte
­ Déclarations sociales mensuelles et annuelles (DSN, OPCO,
Action logement, Médecine du travail)
­ Suivi des dossiers des salarié.es (absence, prévoyance, mutuelle,
entretien professionnel, visite médicale, licenciement,
inaptitude)
­ Gestion du calcul et de la demande d'activité partielle
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Comptabilité

­ Comptabilité paie
­ Comptabilité fournisseur
­ Comptabilité bancaire
­ Établissement des tableaux de bords mensuels
­ Travaux de bilan
­ Comptabilité complète d'une agence de voyage (frais
généraux, TVA, banque, bilan)

Informatique

Excel (niveau avancé), Word, Pégase (ADP), Kélio (Bodet), Soluged

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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