LEVAVASSEUR Sandra


       

16 rue Molière 





77100 MEAUX





39 ans 
- 2 enfants




Tél. : 01.60.22.26.64  / 06.16.86.70.39




GESTIONNAIRE DE PAIE

COMPETENCES 
( Administration du personnel de l’embauche au solde de tout compte 

( Elaboration, saisie et validation de tous les éléments fixes ou variables 

( Suivi et mise à jour des tableaux de bord RH

( Gestion du temps de travail 

( Gestion administrative des arrêts maladie, attestation de salaires

· Relationnel avec les salariés

( Divers : visites médicales, mutuelle, prêts, acomptes, 1% patronal, médailles du travail et             tenue du registre du personnel

( Participation à la mise en place d’un nouveau logiciel de paye

( Mise à jour des évolutions réglementaires et des accords sociaux

( Contrôle et déclaration des cotisations sociales mensuelles, trimestrielles et annuelles dont   la DADS

·  Word, Excel, PowerPoint, Arcole compta et paie, Chronotique

PARCOURS PROFESSIONNEL
Depuis 1993
LOGISTA France à Tremblay en France
- Depuis 1996 : Gestionnaire des ressources humaines (500 salariés sur 2 sociétés et 5   établissements)

( Administration du personnel de l’embauche au solde de tout compte – contrats de travail, avenants, attestations ASSEDIC…

( Elaboration, saisie et validation de tous les éléments fixes ou variables – suivi des congés payés et RTT, primes …

( Gestion administrative des arrêts maladie – subrogation, attestations de salaires 

( Contrôle et déclaration des cotisations sociales mensuelles, trimestrielles et annuelles dont la DADS

- De février 1993 à décembre 1995 : Comptable 

( Saisie et suivi des comptes fournisseurs et clients pour les filiales

( Gestion des paies pour les filiales soit 20 salariés environ

1990/1992
Comptable - La Générale Industrie à Neuilly Plaisance 



( Etats de rapprochement bancaire et comptes généraux



( Imputation et saisie des factures achats



( Saisie des règlements clients



( Suivi et relances par téléphone et courriers



( Tenu de la caisse

1988/1989
Comptable - Radiall à Rosny sous Bois



( Saisie des règlements clients sur IBM 38



( Suivi et relances par téléphone et courriers

DIPLOMES

· C.A.P. d’employée des services administratifs et commerciaux

· B.E.P. administration commerciale et comptable

· 1er, 2ème et 3ème degré de comptabilité

