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Gestionnaire de Paie Junior

Pauline Fontaine

EXPERIENCE

Stagiaire Gestionnaire de Paie, Securex, Bruxelles Févr. 2025 - Juin 2025
Stage de 4 mois au sein du département paie PME (portefeuille de 45 entreprises clientes).

« Traitement de la paie mensuelle pour 220 salariés répartis sur 8 entreprises clientes
(employés et ouvriers)

» Calcul et vérification des cotisations ONSS, du précompte professionnel et des allocations
familiales pour 880 fiches de paie

« Gestion de 35 entrées et sorties de personnel (Dimona, C4, documents de fin de contrat)
* Réponse a 15+ questions sociales par jour de la part des clients et des salariés

Assistante Administrative (Job étudiant), Carrefour Belgique, Bruxelles Juil. 2023 - Aodt 2024
Job étudiant au service RH du siége de Carrefour Belgique (weekends et vacances scolaires).

 Saisie des données administratives pour 150 contrats étudiants dans le SIRH
« Veérification des pointages et transmission des heures a I'équipe paie pour 80 étudiants
» Classement et archivage de 500+ dossiers du personnel

CERTIFICATIONS

Formation Législation Sociale Belge (60h), EPHEC — Formation Con- Janv. 2025 - Mars 2025
tinue

PROJETS

Automatisation du calcul de pécule de vacances — Securex Avr. 2025 - Juin 2025
Création d'un outil Excel automatisé pour le calcul du pécule de vacances des ouvriers.

» Automatisation du calcul pour 120 ouvriers de 5 entreprises clientes via macros VBA
o Réduction du temps de calcul de 3 heures a 25 minutes par mois
« Validation par le responsable paie avec un taux d'erreur de 0 % sur les 2 premiers mois

ACTIVITE EXTRA-SCOLAIRE

Bénévole — Aide comptable pour ASBL locale
Soutien comptable bénévole pour une ASBL d'aide alimentaire a Bruxelles.

Janv. 2024

« Tenue de la comptabilité mensuelle et préparation des 4 rapports financiers trimestriels
« Gestion des 15 fiches de paie des salariés de I'ASBL sur Partena
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PROFIL

Titulaire d'un Bachelier en Comptabilité de la
Haute Ecole EPHEC (Bruxelles) avec spécial-
isation en gestion de la paie. Stage de 4 mois
chez Securex ou j'ai traité la paie de 220 salar-
iés répartis sur 8 entreprises clientes. Maitrise
de Partena et SD Worx. Connaissance approf-
ondie de la Iégislation sociale belge (ONSS, p-
récompte professionnel, pécule de vacances).
Rigoureuse et attentive aux détails.

FORMATION

Diplome et spécialité

Haute Ecole EPHEC, Bruxelles
Sept. 2022 - Juil. 2025

COMPETENCES

« Traitement de la paie (employés et ouvriers)
« Logiciels de paie (Partena, SD Worx)
 Législation sociale belge (ONSS, précompte)
« Déclarations Dimona

« Documents de fin de contrat (C4)

« Pécule de vacances et 13e mois

« Excel avancé (TCD, formules)

¢ SIRH (SAP HR, Peoplesoft)

« Calcul des cotisations sociales

« Confidentialité et rigueur

LANGUES

« Frangais (langue maternelle)
» Néerlandais (B2 — Selor)

« Anglais (B1)

REFERENCES

Isabelle Claes

Responsable Département Paie PME, Securex
— Bruxelles, i.claes@securex.be, +32 2729 83
14
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