Assistante administrative

COMPETENCES

Gestion de paie
+ Etablir des contrats de travail
+ Etablir des fiches de paie
+ Envoyer la déclaration sociale nominative (DSN) a 'URSAFF
» Préparer les entrées et sorties des salariés
* Faires les ruptures conventionnelles

* Enregistrer les contrats d’adhésion aux organismes de
mutuelle, prévoyance et médecine du travail

*  Gérer les arréts de travail

» Etablir les soldes de tout compte
*  Gérer les congés

* Gestion de projets

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2024

Stage en gestionnaire de paie au cabinet comptable Fidex a Giéres
2017 - 2022

Cogérante d’'une Agence de voyage « FROKAM SERVICES « Guinée

2012-2016
Opératrice de radio communication « RIO TINTO « Guinée

Mars 2010 - 2011
Assistante de direction aux RH - Gestionnaire de paie

« NESTLE « Guinée

2009
Enquétrice — Volet “Violences faites aux femmes” « UNICEF « Guinée

2003 - 2008

Enquétrice - Volet “Mutilations génitales féminines et Violences du
genre” e« INRAP (Institut National de Recherche et d’Action
Pédagogiques) « Guinée




