Office Manager

91080 Evry - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 1704040648

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2016

certification gestionnaire de paie comptalia

2011

licence ressources humaines spécialisation intérim et métier de
2010

bts assistante de gestion (en alternance) cfa igs (paris xe)

Expériences professionnelles

11/2012 - a ce jour — Office manager

office manager profideo (saint ouen)

08/2012 - 10/2012 — Consultant / Consultante en recrutement
chargée de recrutement kinougarde (paris xv)

2010 - 05/2012 — Consultant / Consultante en gestion des carrieres
consultante rh (alternance puis cdi) compt'interim

2008 - 2010 — Ingénieur / Ingénieure systemes & réseaux Datacenter
apprentie assistante de gestion data system (paris xve)

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Compétences

Gestion du personnel
V¢G&WF-Va FR &V7 utement
67VV-A FW2 &e+W eaux salariés
VW7F-06a FR £ f-R GR 6 /&£ ié (de I'entrée a la sortie)
VW7F-04 FW2 '.8G2 WB 66-FV¢G2 GR G avail
&6>-GW&W?2 F—66— /E—a —&WO0
+&v &—6 F—0a B~evénements pour les salariés
.— ation et réalisation des entretiens de rupture conventionnelle
Vérification des STC et remise aux salariés
WEF lissement des variables de paies et contrbles
vVW7F-64 WB 7V—f' FR /A “ormation professionnelle
WEF lissement et réalisation du plan de formation
.— ation et participation aux réunions des IRP
WF lissement des documents légaux (DUERP, affichage obligatoire)

Gestion comptable
VW7F-064 FW2 g ais généraux
Traitement des factures fournisseurs et note de frais
“acturation (nationale et européennes)
6 —6-W2 .1vEVOV¢G2 “ournisseurs



& &661TVOVEB & &6 —&R WB &V6+-Wg&VOVec@
&V/E F-6a vec le cabinet d'expertise comptable (Paie et comptabilité)

Maitrise des logiciels suivants ; CEGID Comptabilité et Gestion commerciale,
Sugar CRM, SIRH Foederis, Redmind, INEXPAIE

Permis
B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



