
Gestionnaire de paie et administration (H/F)
75018 Paris   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois  2300 / Mois  

   L'entreprise 
Groupe spécialisé dans la distribution professionnel de boissons au service des cafés, hôtels et
restaurants depuis 1932 recherche pour son site de Paris 18ème un/e gestionnaire de paie.

   Le poste 
Sous l’autorité du Responsable du Service de paie, vos missions principales sont :

Participation à la mise à jour des procédures de paie et d’administration du personnel

Gestion de la paie :

Préparation et contrôle des bulletins de paie ( environs 200 ) - Etablissement des
opérations de paiement - Etablissement des charges - Rédaction des procédures
particulières du portefeuille de paie géré - Traitement des demandes adressées au service
paie -Gestion des salariés de l’embauche au solde de tout compte.

Administration du personnel :

suivi administratif (avenant d’accroissement d’activité, Accident du travail dans
l’application dédiée, ACMS, acomptes, gestion des absences) Assurer le suivi auprès du
service de médecine du travail.
Suivi des tableaux de bord formations

Poste basé dans Paris 18ème, 37h du Lundi au vendredi - 38K / an. A POURVOIR TRES
RAPIDEMENT

    Le profil recherché 
Diplômé(e) d’un bac+2, vous avez une expérience réussie dans la gestion de la paie. Cette dernière vous
permet de gérer un portefeuille de salariés en totale autonomie. Vous avez acquis une
bonne connaissance des règles de paie et du droit social

Vous maîtrisez les outils bureautiques en plus du pack office et du logiciel de paie.

Votre plus : vous avez une connaissance des logiciels Silaé et Quadratus. Si vous ne
connaissez pas ces logiciels, pas d’inquiétudes, vous aurez une formation.

Disposant d’un bon relationnel, vos excellentes capacités orales et rédactionnelles vous
permettent de mener à bien vos missions.

Rigueur, organisation, autonomie et discrétion sont vos maîtres-mots.
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/gestionnaire-de-paie-et-administration-hf-paris-RE1170134A387263


Si vous pensez disposer de ces compétences postulez et intégrer notre équipe chaleureuse
!

Poste à pourvoir rapidement.

Construisons un avenir durable ensemble !
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