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Force de proposition et créativité, intelligence émotionnelle et, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2019 / Apprentie assistante RH

o Prendre en charge le traitement des dossiers d'alternance : dossiers 
d'apprentissage et contrats de professionnalisation 
o Constituer le dossier d'alternance : les pièces justificatives, le 
déroulement de l'apprentissage au regard de la législation, transmettre 
le dossier complet aux CCI/OPCO. 
o Informer, conseiller et accompagner les interlocuteurs internes (RH et 
managers opérationnels) dans la constitution de leurs dossiers

déc. 2019 / Chargée de recrutement

o Sourcing : rédiger et diffuser l'offre sur l'ensemble de support dédier 
o Recherche de profils adéquats (indépendant) dans les CVthèques 

o Sélection des candidats potentiels : Contacter les candidats potentiels et 
valider leur adéquation au profil défini, présentation du poste, 
motivations, compétences techniques, etc. 
o Veille et suivi administrative prendre de rendezvous pour le directeur 
de vente

févr. 2019 / juin 2019 Chargée des ressources humaines stagiaire

o Gestion des heures des salariés et relance des salariés fiche de pointage 
o Gestion des absences des salariés et du télétravail 
o Préparation des documents administratifs pour l'intégration des 
collaborateurs. 
o Campagne Stage / Alternance : gestion création de poste 
o Recrutement : rédaction des annonces externes ; Publication des 
annonces externes ; Participation aux entretiens...

juin 2018 / Assistante RH service
Marie de Dijon
o Recrutement des alternants, publication des annonces dans intranet de 
la mairie 
o Rechercher de CV thèques, Participez aux entretiens des alternants

mai 2017 / juin 2017 Assistante recrutement
mairie de Chelles
administrative du personnel : 

o Gestion du registre unique du personnel (RUP), 
o Gestion du courrier : ouverture, envoi Classement des dossiers salariés et 
documents et Saisie des contrats et enregistrement : intranet

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2020 Titre RNCP de niveau 7 Manager; Ressources Humaines  BAC+6 et plus
l'école ASCENCIA Business School

/ juin 2019 Certification Google ateliers numériques, et qualité de vie au travail

sept. 2014 / juin 2015 Licence en économie financière et bancaire  BAC+3
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l'université Mouloud Algérie

COMPETENCES

Florida, RUP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
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