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Responsable du personnel, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / aujourd'hui Responsable Ressources Humaines Junior
JTS Participations ­ Japan Expo Noisy­le­Grand

févr. 2022 / août 2022 Responsable du personnel
GXO LOGISTICS France Réau (77)
Assurer l'intégralité de la gestion administrative du personnel de mon
périmètre, dans le respect de la législation en vigueur, et de la politique et
du processus RH interne :
Rédaction des contrats de travail, fiche d'embauche et déclarations y
afférentes, constitution des dossiers du personnel
Assure le suivi administratif du personnel intérimaires(relations avec les
agences de travail temporaires, déclarations, contrats de mise à
disposition, contrôle des factures)
Assure la saisie et le contrôle des états individuels des heures des
salariés et intérimaires, et analyse les données collectées
Responsable de la fiabilité des éléments variables de paie calculés sous
le système d'information RH dédié, avant transmission au service Paie,
Suivi administratif lié à la sécurité des personnes : déclarations AT, envoi
des attestations de salaires liés aux arrêts de travail, constitution des
dossiers relatifs aux maladies professionnelles, mise en œuvre et suivi
des visites médicales, des Autorisations Interne de Conduite.
Mise en place des élections CSE, et participation aux réunions,
Assurer la gestion de la Formation Professionnelle,
Interlocuteur privilégié/conseil auprès des managers de proximité et
salariés.

sept. 2018 / sept. 2021 Gestionnaire RH
SNCF RESEAU Melun (77)
Administration du personnel :
Saisie des tableaux de service et programmes semestriels
Suivi des dossiers agents (Mise en qualité, conformité vis­à­vis de la
réglementation)
Apporter les réponses aux agents sur les questions RH
Gestion de paie :
Vérification et validation des éléments variables de paie
Communication :
Responsable de l'affichage RH obligatoire
Participation aux réunions mensuelles
Responsable de la gestion des réunions d'expressions des salariés,
Management :
­ Gestion et Pilotage fonctionnel de trois assistantes RH

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juil. 2021 MASTER Direction des Ressources Humaines ­ BAC+5

sept. 2018 / sept. 2019 Bachelor Chargée de Ressources Humaines ­ BAC+3

sept. 2015 / juin 2017 BTS Assistant de Gestion PME­PMI ­ BAC+2

sept. 2013 / juin 2014 Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la gestion ­
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BAC

COMPETENCES

Pack Office, SILAE, HR Access

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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