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Chargée administration du personnel et paie, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2020 / nov. 2022 Chargée administration du personnel et paie
HELVETIA ­ Le Havre
Gestion du personnel : Répondre aux différentes demandes (courriers, promotions,
attestations) 
Conseiller les managers et les collaborateurs 
Vérifier la saisie des temps et des incidents 
Saisir et transmettre les éléments variables de paie 
Etablir le suivi des dossiers : médecine du travail, mutuelle, prévoyance et invalidité 
Vérifier l'envoie et le paiement des factures et des cotisations 
Préparer les soldes de tout compte 
Participer aux dossiers transverses : médailles du travail, gestion du CET,
intéressement 
Concevoir et faire évoluer les procédures internes 
Assurer les relations avec les organismes sociaux : mutuelle, URSSAF, CPAM,
CARSAT... 
Extraire les données pour les enquêtes et les bilans

janv. 2017 / avr. 2020 Consultante
AQUILA RH ­ St Romain de Colbosc
Piloter les missions commerciales : démarches et analyse des besoins clients 
Recruter : sourcing et intégration 
Préparer tous les documents réglementaires liés à la gestion du personnel 
Saisir les absences et suivre les compteurs et les temps de travail 
Saisir les éléments variables de paie 
Vérifier les factures et relancer si nécessaire 
Elaborer les tableaux de bord sociaux

nov. 2016 / déc. 2016 Consultante
SYNERGIE ­ Le Havre
Analyse du besoin du client 
Suivi des intégrations des intérimaires 
Recrutements, contrats et saisies d'heures 
Suivi formations et visites médicales 
Commande des titres restaurant 
Préparation audit

mars 2016 / août 2016 Stage RH
MANPOWER ­ Le Havre

avr. 2012 / juil. 2014 Téléconseillère
ARMATIS ­ Caen

juil. 2011 / sept. 2011 Acheteuse
TOTAL PETROCHEMICALS ­ Le Havre

avr. 2011 / juin 2011 Stage RH
RANDSTAD BTP ­ Le Havre

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2016 Licence Droit Economie Gestion mention GRH ­ BAC+3
CNAM de Caen

/ juin 2011 DUT Gestion des Entreprises et des Administrations option RH ­ BAC+2
IUT du Havre

/ juin 2009 BAC Economique et Social option mathématiques ­ BAC
Lycée Malherbe

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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