
Descriptif d’une demande d’emploi - référence Cave Lex – DE090901 
 

Nature demande d’emploi 
Fonction 

recherchée gestionnaire paie et administration du personnel 

secteur 
d’activité Tous secteurs 

Type de 
contrat CDI ou CDD  

Formation  

2007/2009 : BTS  Comptabilité et Gestion des Organisations en 
Alternance  
Proméo Formation à Senlis (60) 
2005/2007 : BAC PRO  Comptabilité avec « Mention assez bien » 
Lycée C. Baudelaire à Fosses (95) 

Parcours 
professionnel 

DDuu  1100  sseepptteemmbbrree  22000077  aauu  3311  aaooûûtt  22000099  ::  AARRCCEELLOORRMMIITTTTAALL  
FFrraannccee  àà  SSaaiinntt  DDeenniiss  ((9933))  
AAssssiissttaannttee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ppaaiiee  eett  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess    

 Accueillir les nouveaux salariés 
 Créer les dossiers dans HR ACCESS 
 Calculer les droits R.T.T. et Congés payés 
 Vérifier les bulletins de salaires 
 Etablir les soldes de tout compte, les certificats de travail, ainsi 

que les attestations ASSEDIC 
 Gérer les affiliations et radiations mutuelles et caisses de 

retraite 
 Saisir  les absences dans HR ACCESS 
 Rédiger les attestations de salaire 
 Contrôler les indemnités journalières (avec ou sans subrogation) 
 Contact avec la CPAM 
 Gérer les placements P.E.G. 
 Informer les salariés 

DDee  mmaarrss  22000044  àà  aaooûûtt  22000077  //  66  mmiissssiioonnss    
NNOOTTAAIIRREESS  AASSSSOOCCIIEESS  ::  aaîîttrree  FFOOSSSSEETT  ––  BBIILLBBIILLLLEE  ––  MMAALLLLOOTT  
––  RREEVVEETT  ––  CCRRIICCHHII    àà  AAuullnnaayy  SSoouuss  BBooiiss    
SSeerrvviicceess  ccoommppttaabbiilliittéé  eett  ffoorrmmaalliittééss 

 Contrôler  et rédiger les chèques pour solde des comptes clients 
 Expédier les copies hypothécaires, copies exécutoires et sous 

produits, passer les actes au répertoire officiel 
SSeerrvviiccee  ccoommppttaabbiilliittéé  cclliieenntt  

 Participer à la facturation et gestion de la caisse 
 Saisir des écritures comptables (vente et paie) 
 Gérer les stocks 
 Encaisser les règlements 
 Participer à l’état de rapprochement bancaire 

  

Les plus 

- Logiciels : HR ACCESS – Word - Excel - Powerpoint – Access -  
SAGE Commercial  et Comptabilité 100 – WINCOMPT - ADONIX 
- Anglais : niveau scolaire  
- Espagnol : bon niveau 
- Lecture, musique, sport (fitness), Internet, cuisine 

Contact Fargues-ameline@hotmail.fr  
 


