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Consultante recrutement- Assistante ressources humaines, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / Consultante recrutement- Assistante ressources humaines
Manpower - Poissy Grands comptes (PSA/ RENAULT

de 250 intérimaires

? Prévisions des besoins

? Administration du personnel (visite médicale,
titre étranger...)

? Recrutement, sélection, test, formation EPI
? Gestion contrats, suivi de mission et
vérification paie

? Gestion accident travail / arrét maladie (DAT,
suivi, attestations)

? Gestion des formations du personnel

? Gestion absentéisme et disciplinaire

juil. 2014 / aolt 2014 Assistante de direction et des ressources humaines
Clinigue Médicale GROUPE CLINEA ORPEA -Goussonville

? Gestion facturation/relance

? Etablissement bons de commandes,
d'achats, de livraison et DUE

? Gestion plannings

? Gestion absentéisme

? Gestion du courrier, classement et archivage

janv. 2014 / déc. 2015 Assistante administrative- Assistante d'exploitation
Sepur - Les Mureaux
? Création et gestion plannings
? Administration du personnel
? Suivi entrées/sorties feuilles de route
? Suivis intérimaires
? Gestion absentéisme
? Assurer le suivi logistique

juil. 2011 / Assistante Juridique
Cabinet d'avocats Laboureix Foyard et Associés - Chatou

? Réception, émission et filtrage des appels

? Prise de rendez-vous, gestion agenda

? Rédaction et mise en forme documents

? Gestion du courrier, classement et archivage

janv. 2011 / déc. 2013  Assistante vie scolaire
Ecoles élémentaires - Aubergenville/Ecquevilly
? Aide et assistance enfants handicapés

janv. 2010 / déc. 2013 Animatrice Polyvalente Référente
Centre de Loisirs du Verger - Epone/Bures

janv. 2006 / déc. 2009 Conseillére de vente
Etam Lingerie et Prét-a-porter - Flins sur Seine
? Gestion caisse, stock et magasin
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 Titre Professionnel Assistante - secrétaire
AFPA Elancourt

/ juin 2010 BAFA
UFCV
/ juin 2009 BAC Commerce - BAC

Lycée Jacques Vaucanson - Les Mureaux

/ juin 2007 BEP Vente Action Marchande - BEP
Lycée Jacques Vaucanson - Les Mureaux

COMPETENCES
Excel, Power Point
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Francais

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Sport, Comédies musicales

CV référence 267934 génére par Jobvitae le 09/05/2024





