Gestionnaire ADP

94000 Créteil - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2607201350

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

07/2026 — Bac +3 — CNAM / GRETA METEHOR
Licence Gestion des Ressources Humaines
07/2024 — Bac +2 — Lycée Paul Bert

BTS Gestion de la PME

06/2007 — Bac — Lycée Antoine de Saint Exupéry
Baccalauréat Professionnel de Comptabilité

Expériences professionnelles

09/2025 - a ce jour — Alternant Gestionnaire ADP

Gestion des dossiers administratifs collaborateurs (avenants, attestations...). Suivi des entrées/sorties du
personnel, DPAE, affiliations aux organismes sociaux. Organisation et suivi des visites médicales et des
absences/congés. Gestion quotidienne : frais de trajet, télétravail, déclarations accidents, changements de
RIB/adresse. Collaboration avec managers et service RH pour assurer conformité des processus.
05/2022 - 07/2022 — Assistant administratif RH

Mise a jour des bases de données et appui a la rédaction des bilans d’actions. Administration générale de
I'association et support RH ponctuel.

08/2019 - 09/2019 — Agent administratif CSE

Gestion et mise a jour des tableaux de bord du CSE. Suivi et archivage des opérations liées aux salariés
(prestations CE, communications internes). Participation a la gestion des fournisseurs et a la comptabilité
interne.

10/2016 - 12/2016 — Assistant RH

Numeérisation et classement de contrats de travail et avenants. Mise a jour de données contractuelles.
Participation a la migration vers un nouveau SIRH.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Adaptabilité et curiosité, Rigueur et organisation, Autonomie et sens des responsabilités, Esprit d’équipe et
communication, Persévérance et maturité, Polyvalence et ouverture, Sens du service et orientation résultat,
Pack Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), ADP / Decidium / Nibelis, SIRH / Gestion RH / Bases de
données HRIS, Gestion des contrats, absences, DPAE, intégration collaborateurs

Loisirs

Cinéma (blockbusters, films d’action, biopics, drames, comédies), Musique (Rap et Rn’B des années
90 2000), Sports collectifs (football, basketball), Voyages (Espagne, Suisse, Angleterre, Italie, Belgique,
Afrique, Cameroun)

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



