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Responsable Ressources Humaines, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2008 / déc. 2010 Responsable Ressources Humaines
ISOR  Nettoyage industriel
salariés multi sites, CCN des Entreprises de Propreté. 

Administration du personnel 
Contrôle des contrats de travail et avenants (400/mois). 
Supervision de la paie établie par 4 techniciennes. 
Formation et conseil aux collaborateurs sur l'ensemble des thèmes RH. 
Veille juridique, création d'outils d'alerte, élaboration et diffusion de notes
d'informations. 
Veille à l'application des règles légales, conventionnelles et des accords collectifs. 
Audits internes (paies, visites médicales, étrangers, contrats de travail, handicapés). 
Management de 4 personnes. 

Gestion disciplinaire et relation avec les Administrations 
Elaboration des procédures : sanctions, licenciements disciplinaires, économiques,
inaptitudes ou 
salariés protégés. 
Dossiers Prud'homaux : conciliation, constitution des dossiers de défense. 

Relations avec les partenaires sociaux 
Préparation et coanimation des réunions DP, CE et CHSCT. 
Organisation des élections professionnelles.

oct. 2006 / sept. 2008 Gestionnaire RH, 300
KEOLIS
Gestion de la paie et du social : saisie, contrôle et validation de 300 paies (horaires de
nuit, 
temps partiel, primes diverses, heures complémentaires et supplémentaires, repos
compensateur, 
congés payés) 
Suivi des compteurs CP, RTT, DIF. Etablissement des soldes de tout compte. 
Gestion du 1% logement, des dossiers de mutuelle et de prévoyance. 
Charges sociales, mensuelles, annuelles et bilans sociaux. 

Gestion de la formation de 16 filiales 
Recherche d'organismes, organisation et planification des formations. 
Facturation des sessions de formations aux organismes : OPCA, AFT. 
Gestion des contrats aidés : contrats de professionnalisation, ARE. 
Constitution des dossiers DIF 

Support RH auprès des opérationnels 
Création de livrets divers (accueil, sécurité) et mise en place d'un processus
d'intégration. 
Création et suivi de tableaux de bords sociaux.

févr. 2005 / sept. 2006 Chargée de recrutement
VEDIORBIS Tertiaire
Recrutement 
Définition des fiches de poste, sélection des candidats, entretiens et suivi des
candidatures 
auprès des Entreprises. 
Rédaction, publication d'annonces et mise en place de partenariat avec les écoles,
l'ANPE, salons 
de recrutement. 
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Constitution et gestion de la base de données des candidatures 
Utilisation et analyse de tests de personnalité et bilans de compétences 

Gestion du personnel 
Elaboration des contrats de travail, saisie des éléments de paie et suivi des visites
médicales.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Bac +4 Responsable Ressources Humaines; Licence Professionnelle GRH 
BAC+3
CESI IEMS 2005; Université de Poitiers 2004

COMPETENCES

PACK Office, Sage paie ligne 1000 / ZADIG / AXIANT, ERP interne) CRM/ERM
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