Gestionnaire administration du personnel et paie

94500 Champigny-sur-Marne - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2608062312

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2023 — Bac +3 — Centre de formation Audeo

Titre professionnel chargé de recrutement

02/2023 — Bac +2 — Institut du Management de Paris

Titre professionnel de conseillére en insertion professionnelle

12/2017 — Bac — Lycée Langevin Wallon

Baccalauréat Science technologique du management et de la gestion (option Ressources humaines)

Expériences professionnelles

11/2024 - a ce jour — Gestionnaire ADP & Paie

Gestion compléte du cycle d’'embauche (DPAE, contrats, avenants), création et gestion des dossiers du
personnel, contréle conformité, gestion temps de travail, éléments variables, déclarations sociales, visites
médicales, cléture de la paie (60 bulletins), recrutement (recueil du besoin, rédaction et publication
d’annonces, sourcing, tri des CV, préqualification téléphonique, conduite d’entretiens).

02/2024 - 06/2024 — Assistante d’agence

Gestion administrative de 200 salariés (contrats, avenants, dossiers du personnel), saisie et contrble des
temps des éléments variables de paie, recrutement (analyse des besoins clients, publication d'offres, tri de
CV, pré qualification).

08/2023 - 02/2024 — Assistante RH

Gestion du cycle de vie de 150 salariés (DPAE, contrats, mutuelle, prévoyance), saisie et contrdle des
éléments variables de paie (120 bulletins), suivi des visites médicales, contrdle et correction des bulletins.

Langues

Anglais (moyen), Espagnol (notions)

Atouts

Word-Excel, HR Access, Octime, Anael, Baps, Pixid, CEGID/CITRIX, Hellowork, Indeed, Meteojob, Maitrise
des booléens, Administration du personnel, Gestion du cycle de vie du salarié, Gestion de la paie
(préparation et saisie des éléments variables), Analyse du besoin en recrutement, Rédaction et diffusion
d’offres d’emploi, Conduite d’entretien

Loisirs

Yoga & Relaxation

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



