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GESTIONNAIRE DE PAIE 
 

Rigueur, capacité d’adaptation, discrétion, polyvalence, sérieux 
 
 

COMPÉTENCES 
Ressources Humaines 

• Administration du personnel : accueil et intégration du personnel, veille au respect des 
procédures administratives, relation sociale avec le personnel, suivi des dossiers du 
personnel, communication interne, gestion des conflits, gestion des départs (licenciement, 
rupture conventionnelle, démission, solde de tout compte …). 
• Gestion du temps de travail : congés, absences, arrêts de travail (maladie, accident de 
travail …), planning. 
• Pôle social et juridique : veille du respect de l’application de la législation ; relations avec 
CPAM, URSSAF, Pôle Emploi … ; IJSS, subrogation et attestations de salaires ; médecine du 
travail ; charges sociales : paiement des DUCS (URSSAF, taxe sur les salaires …). 
• Pôle formation : gestion des demandes de formation (CIF, DIF). 
• Action logement. 
• IRP : élections, relations sociales, suivi des registres, bon de délégation, réunions 
mensuelles DP, NAO. 

Gestion de la Paie 
 • Préparation des éléments variables. 
 • Etablissement de bulletins de paie grâce à une maquette créée sur Excel. 

Administratif et commercial 
 • Management de 2 personnes. 
 • Rédaction de courriers diverses, notes de service, suivi de tableaux de bord. 
 • Services généraux (gestion des stocks et des commandes, négociation des tarifs). 
 • Gestion des fonds. 
 • Conseil clientèle. 

Informatique 
 • Bureautique : Word, Excel, Internet, Outlook. 

• Logiciels spécifiques : SPECTACLE (paie, comptable), Gimag (base de données interne à 
Gibert Joseph), Electre (base de données de tous les livres existants), Anker (logiciel de 
caisse). 

 

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 
Octobre – Novembre 2011 : Stage « Gestionnaire de paie » - GIE COMADIS Lyon 2

ème
  

Depuis 2008 : Responsable du rayon BD – librairie papeterie Gibert Joseph Lyon 2
ème

 
2005 – 2008 : Libraire au rayon BD 
2003 – 2004 : Vendeuse spécialisée au rayon histoire / géographie / beaux arts 
2000 – 2002 : Vendeuse papeterie 
Août 1999 – Janvier 2000 : Hôtesse de caisse – Auchan St Priest 
Janvier 1999 – Août 1999 : Equipière – Quick Garibaldi Lyon 7

ème
  

 

FORMATION 
Décembre 2011 : Titre « Gestionnaire de paie » - AFPA Vénissieux 
Juillet – Décembre 2011 : Formation « Gestionnaire de paie » – AFPA Vénissieux 
2000 : BTS Action Commerciale – lycée Pierre Brossolette – Villeurbanne 
1997 : Première année du DEUG de Droit – Université Jean Moulin – Lyon III 
1996 : Baccalauréat Littéraire option Mathématiques – lycée Immaculée Conception – Villeurbanne 
 

CENTRES D’INTÉRÊT 
Lecture, arts culinaires, organisation de soirées, tennis. 
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