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ASSISTANTE RH ET PAIE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / déc. 2021 Gestionnaire RH
Université Paris Sorbonne personnel contractuels BIATSS, Paris 5ème
* Mise à œuvre des actes de gestion individuelle des personnels contractuels BIATSS
(rédaction des 
contrats de travail, solde de tout compte, suivi des congés et arrêts maladie, suivi de
subrogation 
et gestion des IJSS, attestations employeur pour les ASSEDIC ...). 
* Mis en œuvre de procédures concernant des opérations de gestion, en assurant le
bon déroulement et 
le contrôle (carrière et traitement). 
* Saisie et fiabilité des dossiers dans l'outil de gestion de ressources humaines SIHAM 
* Préparation, saisie et contrôle des éléments de paie des agents dans l'application
Winpaie 
(traitement principal et régime indemnitaire). 
* Vérification des dossiers de recrutement des vacataires pour les UFR. 
* Préparation, saisie et contrôle des éléments de paie dans l'application Winpaie. 
* Mise en place des modes de classement et d'archivage accessible à tous.

janv. 2019 / juil. 2019 Assistante RH et paie
INTERVALLE 92 Gennevilliers (92)
* Administration du personnel et paie 
* Rédaction des contrats et avenants. 
* DPAE 
* Collecte des éléments variables de paie 
* Création de livret d'accueil du personnel nouvel arrivé

janv. 2013 / déc. 2019 Conseillère ADV concept manège
bijoux Blanc Mesnil Distribution le blanc mesnil (93)
* Supervision d'une équipe de 3 personnes 
* Gestion du planning 
* Support à la direction 
* Conseil et orientation des clients 
* Opération d'encaissement

janv. 2005 / déc. 2008 Assistante Administrative
Entreprise BTP « M. LIMA » Chaville (92)
* Management d'une équipe de 10 personnes 
* Recrutement et rédaction des contrats de travail/avenants 
* Collecte et saisie des éléments fixes et variables de paie 
* Etablissement des bulletins de paie sur le logiciel EBP 
* Réalisation des devis et factures via EBP. 
* Relance des clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Titre Niveau II, Bac +3 RH et Paie ­ BAC+3
Next­Formation Vincennes (94)

/ juin 2003 Licence gestion Management des Entreprises Secteur Sanitaire et Social ­
BAC+3
IUP Paris 13 Bobigny (93)
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COMPETENCES

Pack Office, Sage, Cegid, Winpaie et Virtualia, SIHAM

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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