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Gestionnaire de paie, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2020 / juin 2021 Assistante de gestion
GTCI Les Mureaux
Gestion administrative 
Création des salariés 
Traitement des salaires 
Édition des bulletins de salaire 
Gestion des heures supplémentaires et complémentaires 
DSN 
DPAE 
Solde de tout compte 
Gestion de la comptabilité

janv. 2019 / sept. 2019 Agent Services Objets Trouvés et consignes de bagages
Challancin Accueils et Services  Paris
 Accueil clients 
 Enregistrement des déclarations de perte des objets 
 Enregistrement des objets trouvés 
 Restitution des objets trouvés 
 Gestion des appels téléphoniques 
 Rédaction courriers 
 Tenue de la caisse 
 Gestion des consignes de bagages

août 2010 / mai 2015 Administration Officer Ressources Humaines
Ecobank Guinée S.A Guinée  Conakry
 Traitement et suivie de la paie, versement des salaires, primes et indemnités liés au
personnel 
 Respect des délais légaux des contrats de travail: préavis, fin CDD; suivi visite
médicale d'embauche 
 Mise à jour et classement des dossiers du personnel 
 Gestion des contrats de travail: établissement, suivie, suspension, rupture 
 Tenue à jours des dossiers du personnel 
 Mise à jour et suivie des congés et arrêts maladie 
 Mise à jour base des données des prestataires de soins 
 Etablissement des soldes de tout compte 
 Analyse des comptes internes 
 Suivi et gestion des relation avec les agences d'intérim 
 Gestion et mise en place des dossiers de prêts du personnel 
 Saisie des opérations bancaires du département 
 Traitement des éléments destinés aux organismes sociaux

oct. 2009 / mai 2010 Stage
Ecobank Guinée S.A
 Accueil des clients 
 Ouverture/clôture des comptes 
 Consultation des soldes 
 Vérification des signatures 
 Renseignement et information des clients sur les produits et services de la banque

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2020 / févr. 2020 Valoriser son image professionnelle
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Solidarité et jalons pour le travail  Poissy

déc. 2019 / janv. 2020 Gestion Paie, Ciel et Droit du travail
Facem Emploi et formation  Paris

juil. 2014 / juil. 2014 Sage paie
ETI Guinée  Conakry

sept. 2006 / juin 2010 Maitrise  Maths Informatiques Appliquées à la Gestion des Entreprises 
BAC+4
Université Gamal Abdel Nasser de Conakry Guinée

COMPETENCES

Pack Office, Word, Excel, PowerPoint, Sage paie, Ciel paie

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, sport, voyage, Musique
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