
Gestionnaire de Paie et Administration sociale
80800 Villers-Bretonneux  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2503070547

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2024 — Bac +2 — INTERFOR Amiens
Gestionnaire de paie et Administration du personnel

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2024 — Gestionnaire de Paie et Administration sociale
Accompagnement projet sur la mise en place d’un nouvel SIRH paie (ADP). Traitement de 600 bulletins de 
paie par mois. Saisie des variables de paie (primes, absences, IJSS, avantage en nature). Réalisation des 
contrats de travail et avenant, des attestations diverses, correspondance RH, préparation des DUE 
(changement mutuelle), DPAE. Veille juridique auprès des managers, permanences paie en concession 
auprès des équipes opérationnelles.
01/2019 - 12/2023 — Responsable Exploitation
L’administration du personnel : réalisation des contrats de travail et avenant. Remonter les variables de paie 
au service paie. Déclaration accident de travail, saisie des absences (effectif 50 personnes). Gestion des 
clients : Relations avec les clients public/grands comptes, gestion des factures sur Chorus et relances. 
Gestion des stocks du magasin. Gestion des achats : Achat de vêtements, chaussures et services liés au 
fonctionnement du magasin (sécurité, fournitures).
01/2016 - 12/2019 — Conseillère Services Clients
Saisie des contrats et DPAE. Saisie des financements. Gérer la balance clients (factures impayées, avoirs 
non utilisés, factures non délivrées). Gestion des stocks. Encaissement des clients. Prise en charge des 
produits en panne (SAV).
01/2001 - 12/2019 — Hôtesse de caisse
Encaissement des factures. Rappel client satisfaction achat. Relevé de prix à la concurrence.

Atouts
Gestion de la paie, Logiciel de paie : SAGE et ADP, Analyse de données, Ecoute active, Organisée, 
Rigoureuse, Adaptable, Aisance relationnelle, Esprit d’équipe, Optimiste

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


