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SENS DU SERVICE, ESPRIT D’ÉQUIPE ET CONFIDENTIALITÉ SONT LES MAÎTRES MOTS POUR EXERCER
LES FONCTIONS DE GESTIONNAIRE DE PAIE

DOMAINES DE COMPETENCES

Administration du Personnel / Paie 

 Suivre et mettre en paiement les congés payés des
salariés du BTP
 Suivre les IJSS pour le calcul des droits à congés
 Contrôler  les  DNA  pour  le  calcul  des  droits  à
congés des salariés du BTP
 Contrôler  les  DSN  pour  intégration  dans  les
dossiers des salariés
 Gérer  les dossiers administratifs  du personnel de
l'embauche à la rupture (contrats et avenants, DPAE,
affiliation/radiation mutuelle/CIBTP, courriers divers
rh,  suivi IJSS et prévoyance, soldes de tout compte)
 Établir et contrôler la paie (import des variables :
tous  types  d’absences/IGD/paniers/heures
supplémentaires) dans le respect de la législation
 Effectuer les DSN événementielles 
 Gérer les visites médicales 
 Répondre aux  questions  des  salariés  sur  leurs
dossiers, leurs droits
 Être l’interlocutrice  auprès  des  Organismes
(Caisse  des  Congés  Payés,  CPAM,  Centres  des
Impôts...)
 Mettre en place et suivre les procédures

Activités administratives

  Accueil physique et téléphonique
 Gestion du courrier
 Comptes  rendus  des  réunions  DUP  et
CHSCT

Recrutement et formation

 Diffusion et sélection des candidats
 Planification et suivi de la formation

Langues

  Portugais : bilingue

Informatique

 Sirius (traitement des congés payés)
 Kiamo (traitement des mails externes)
 ADP (adminitration du personnel/paie)
 Arcole RH (paie, administration du 
personnel) 
 Pack office (Word/Excel)

EXPERIENCES PROFESSIONELLES

Depuis juin 2021 Gestionnaire polyvalente Caisse Intempéries BTP/Tours
Février à mai 2021 Gestionnaire de paie (380 paies seule) Frans Bonhomme/Joué-lés-Tours 
Août 2013/Déc. 2020 Gestionnaire Paie (560 paies équipe) SAS Meccoli - Azay /Cher
Oct. 2012/Juil. 2013 Gestionnaire RH             La Poste - Tours
Déc. 2008/sep. 2012 Assistante Gestion du Personnel Savoie Frères- Chambray

FORMATIONS

2017 DSN Phase 3 E-learning
2015 Paie BTP Niv.2 TISSOT Formation Paris

DSN Phases 1 et 2 E-learning
2009 Gestion de la Paie /Droit du Travail CNAM Tours
2007/2008 DUT G E A Option RH IUT Tours 

GESTIONNAIRE PAIE / ADMINISTRATION DU PERSONNEL 
GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE

TEMPS PARTIEL


