FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	Gestionnaire de Paies

	
	Type de contrat :
	CDD 3 mois

	
	Lieu de travail
	Lyon

	
	Rémunération
	Entre 1650 et 1750 € selon profil

	
	Nombre de postes à pourvoir
	1

	
	Date de prise de fonction :
	ASAP


Contexte

cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un Gestionnaire de Paies.
Le client : accompagne depuis plus de 30 ans ses clients sur l’ensemble des secteurs économiques dans la conception et l’intégration des systèmes d’information destinés à transformer leur environnement technologique.
Finalité de l’emploi

Sous la responsabilité du Responsable Service Personnel, le gestionnaire participe à l’administration du personnel, à l’établissement de la paie, et aux déclarations afférentes.

Il réalise ses missions dans le respect des procédures et des obligations légales et conventionnelles.

Le gestionnaire est tenu à une obligation de confidentialité, tant vis-à-vis des collaborateurs que des personnes extérieures à notre client, sur toutes les informations qu’il sera amené à traiter, y compris celles concernant la vie privée des salariés.
Missions/Compétences

PAIE

· Créer les dossiers du personnel,

· Gérer les arrêts de travail,

· Vérifier l’inactivité,

· Saisir les éléments variables de paie,

· Elaborer les soldes de tout compte,

· Participer à la communication des flux  financiers avec BPO et la trésorerie groupe,

· Vérifier les bulletins de paie,

· Elaborer la commande de Tickets Restaurant,

· Elaborer les charges,

· Participer à l’élaboration des taxes parafiscales.
ADMINISTRATION DU PERSONNEL

· Gérer les longues maladies,

· Gérer les adhésions et radiations auprès de la mutuelle,

· Gérer les déblocages anticipés de la participation,

· Réaliser les déclarations auprès de la DDTE,

· Effectuer la mise à jour du tableau de bord RH,

· Gérer les détachements,

· Participer à l’établissement des reportings, 

· Maintenir à jour les dossiers du personnel.
Profil recherché

De formation BAC+2, BTS comptabilité-gestion ou DUT GEA, vous disposez d’une première expérience d’un an dans la gestion de la paie.

Compétences :

· Rigueur et précision,

· Gestion des priorités, organisation, capacité de synthèse et d’analyse,

· Connaître les obligations légales et conventionnelles,

· Connaître les procédures internes,

· Maîtriser les outils,

· Autonomie,

· Capacité à régler les situations conflictuelles.
CONTACT
Pour plus d’informations et pour poser votre candidature, contacter Catherine Larramendy : viepro@vaincrelamuco.org ou 01 40 78 91 67

