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Opératrice polyvalente, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2021 / Opératrice polyvalente
EURO TVS TRAITEMENT VALEURS SERVICES Verlinghem, France
Saisie des données 
Archivages 
Préparation de document 
Appel téléphonique 
Numérisation et scan

juin 2021 / Vendeuse polyvalente
PRIMARK FRANCE SAS NoyellesGodault, France
Accueil des clients 
Mise en rayon des articles 
Pliage 
Réassort 
Informations clients

janv. 2021 / mars 2021 Stagiaire assistante à la direction administrative et financière
TADAO Lens, France
Traitement des différentes factures des fournisseurs et les rapprocher 
des devis 
Archivage 
Rédaction des comptesrendus des réunions 
Réalisation des tâches administratives 
Secrétariat

janv. 2021 / Assistante administrative et ressources humaines
DOMALIANCE Lille, France
Assurer l'accueil téléphonique et physique 
Prospection 
Mise en place des annonces de recrutement, suivi des candidatures, 
convocation des candidats et assurer les entretiens 
Constituer les dossiers salariés dès son arrivée jusqu'à son départ 
Organiser les rendezvous de mes collaboratrices 
Saisie des dossiers clients et salariés 
Elaboration et suivi des planning des salariés, gestion des 
remplacements et modification des plannings 
Bilan qualité

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Bachelor Responsable Gestion des Ressources Humaines; Gestion
administrative du personnel Recrutement et intégration Stratégie RH
Développement des co  BAC+3
IPAC Bachelor Factory Lille, France

sept. 2019 / juin 2021 BTS Gestion de la PME  BAC+2
Lycée Voltaire Wingles, France

sept. 2018 / juin 2019 Baccalauréat Technologique STMG; Option Ressources Humaines  BAC
Lycée Voltaire Wingles, France
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COMPETENCES

Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Sociaux, Odoo, Cegid, SAS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Basketball, cuisine
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