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MANAGER DES RESSOURCES HUMAINES, A MON SUJET, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / aolt 2022 Responsable d'Agence
Babychou Service Saint-Etienne

-Utilisation experte de ximi pour les taches
guotidiennes et la gestion des clients et des
intervenants

-Intégration des nouvelles recrues

-Gestion d'équipe

-Gestion des conflits clients/ intervenants
-Edition des contrats de travail (CDD et CDI)
-Présélection téléphonique

-Prise de rendez-vous pour entretien
-Sourcing

-Contacts formulaire prospects

-Saisie des demandes des clients et traitements
-Affection des remplacements

-Accueil physique et téléphonique

-Création et relance des devis
-Transmissions des éléments de paies

aoiit 2021 / sept. 2021 Assistante Stagiaire de Chef de Service du Département Clientéle
Société d'Eau et d'Energie du Gabon (SEEG)

-Traitement des relevés individuel des temps et des
activités(gestion des plannings et validation des
heures supplémentaires)

-Traitement des avis d'événements(avis de naissance,
demande de congé, récupération, demande
permission arrét maladie)

-Enregistrement des acomptes quinzaine
-L'établissement des pieces de paiement(salaire a la
quinzaine, remboursement frais de santé, frais de
déplacement, frais de restauration)

oct. 2019 / mars 2020  Assistante Juridique Stagiaire
Cabinet de Maitre JEAN-PAUL M
-L'accueil des clients
-Gestion de l'agenda
-Préparation des déplacements
-Prise de notes et rédaction de compte rendu lors de
réunions ou rendez-vous
-Représenter l'avocat aux audiences (relever les dates
d'audience et demander leurs renvois)

aolt 2019 / Assistante Juridique Stagiaire
Société d'Eau et d'Energie du Gabon (SEEG)

- L'analyse et I'étude des différents litiges
- Proposer des solutions concernant les litiges entre la
société avec ses employés ou avec des tiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juil. 2022 Licence Numérique en droit - BAC+3
Université Paris II Panthéon-Assas - PARIS
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oct. 2020 / juin 2022 Master 1let 2 Management des Ressources Humaines - BAC+4
Institut d'études commerciales (IEC) Pau

sept. 2016 / juil. 2019 | ycée MBELE Libreville, Gabon

/ Licence Fondamentale: Option Droit privé - BAC+3
Université Omar Bongo (UOB) Libreville, Gabon

/ Baccalauréat Série Littéraire - BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Frangais
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