
Gestionnaire paie et administration du personnel
13100 Aix en Provence  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 251223185808

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2025 — DWA
Formation Marketing digital
12/2022 — Bac +3 — Pigier
Bachelor Gestionnaire des Ressources Humaines
12/2021 — Bac +2 — Esicad
BTS MCO
12/2017 — Lycée Raymond Naves
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles
10/2025 - 12/2025 — Assistante administrative et d’exploitation
Gestion du standard téléphonique, suivi administratif, gestion et suivi du parc automobile.
06/2025 - 10/2025 — Chargée des liquidations - Pôle Gestion Immobilier
Gestion des dossiers de liquidations, rédaction des courriers RL, gestion des réclamations clients et 
changements de situation.
09/2021 - 01/2024 — Assistante des ressources humaines
Gestion des stocks et commandes fournisseurs, accueil clients, merchandising, relation clientèle et 
fidélisation.
05/2019 - 08/2021 — Conseillère de vente
05/2019 - 08/2021 — Conseillère de vente
05/2018 - 08/2018 — Agente de gestion administrative
Traitement des dossiers d’inscription, accueil téléphonique et information des usagers, saisie de données, 
gestion administrative du personnel, élaboration et rédaction des contrats de travail, gestion de la paie.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Aisance orale, Maîtrise du logiciel de paie CEGID, Gestion OPCO, Maîtrise du logiciel IKOS, Maîtrise des 
outils bureautiques, Gestion d’agenda & suivi administratif, Rédaction claire & professionnelle, Accueil 
physique/ téléphonique, Organisation et rigueur, Esprit d’équipe & communication, Curiosité et esprit positif, 
Flexibilité, polyvalence & autonomie, Intelligence émotionnelle & adaptabilité, Sens du détail & amélioration 
continue, Discrétion

Permis
Permis B

Loisirs



Sport, fitness, Voyage, cuisine, Développement personnel, bien-être

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


