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Chargé.e de paie

Théâtre National de Chaillot
19/06/17
CDI

 Paris

Spectacle vivant

Le Théâtre National de Chaillot recherche

Au sein du pôle ressources humaines et paie de la direction administrative et financière

Un(e) chargé(e) de paie H/F

En CDI

Temps plein

Sous l’autorité de la responsable de la paie, et de son adjointe, il ou elle sera en charge de

l’établissement de la paie et des traitements administratifs liés, et plus particulièrement :

- du recueil des éléments fixes et variables de paie ;

- de la liquidation des paies : préparation des tableaux récapitulatifs de paie et saisie de

l’ensemble des éléments fixes et variables du personnel ;

- de participer à l’impression et au pointage des bulletins de salaire ;

- du suivi et de la préparation des tableaux de congés payés ;

- de saisies de données statistiques et comptables ;

- de la tenue, du classement et de l’archivage des dossiers du service.

Il ou elle participera :

- en fin d’année, à la préparation de la provision des congés payés et des charges à payer ;

- au suivi de dossiers particuliers liés à la paie : mutuelles, arrêts maladie, soldes de tout compte,

déclarations chômage, acomptes … ;

- au traitement des enquêtes (INSEE, URSSAF, DMMO, AFDAS, Tutelles…) et de toutes missions en

lien avec le fonctionnement des ressources humaines, comme l’élaboration du Bilan social ou du

Rapport annuel CHSCT.

Il ou elle pourra se voir confier des missions ponctuelles supplémentaires en fonction des besoins

du service.

Une expérience réussie dans la gestion de la paie d’une entreprise du spectacle vivant et dans

l’évolution des outils logiciels ;

Une connaissance de la comptabilité publique ;

Maîtrise des outils informatiques Word et Excel et logiciels de paie (la maîtrise de CCMX serait un

plus) ;
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Des qualités de rigueur, de discrétion, et de synthèse ;

Des capacités d’organisation, une aisance relationnelle, à l’oral et à l’écrit.

Dès que possible

Personnel employé groupe 3 à 4 selon convention collective du Théâtre National de Chaillot, en

fonction des qualifications et de l’expérience

Paris

Les candidatures (cv, lettres de motivation) sont à adresser par mail en cliquant directement sur

"Postulez".

Les candidatures transmises par d'autres biais risquent de ne pas être étudiées.


