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Chargée d'Accueil en Ressources Humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / Chargée d'Accueil en Ressources Humaines
ALLIANCE EMPLOI (59)

Formation Recrutement Administration du personnel
* Suivi du plan de formation et programmation ;

* Demandes de financement OPCO ;

* Relation avec les centres de formation...

* Mijse a jour des CV ;

*Insertion des données dans la base ;

*Human sourcing

* Suivi des visites médicales ;

* Création des contrats, avenants et contrats de mise a disposition ;
* Mise a jour des tableaux de bord ;

* Relation avec les entreprises adhérentes ;

* Accueil physique et téléphonique ;

* Gestion des adhésions mutuelle.

sept. 2020 / ao(it 2021 Chargée des Ressources Humaines
FLASH ENERGIES (59)

Formation Recrutement Administration du personnel

* Création du plan de formation, mise en place et suivi ;

* Demandes de financement OPCO ;

* Relation avec les centres de formation...

* Création de fiches de poste, grille d'analyse CV et d'entretien ;
* Rédaction des annonces et convocations des candidats ...

* Gestion des AT/AM, suivi des visites médicales, suivi des affichages obligatoires ;
* Saisi des pointages, contréle géolocalisation ;

* Réalisation des plannings d'astreintes ;

* Création des supports d'entretiens professionnels ;

* Rédaction de courriers, notes ;

* Procédures de ruptures conventionnelles...

févr. 2020 / mars 2020 Assistante en Ressources Humaines
LS SERVICES (69)

Disciplinaires Recrutement Dialogue Social

* Rédaction de courriers d'avertissement, de licenciement et de mise a pied ;

* Suivi des procédures de ruptures conventionnelles et entretiens ;

* Calcul des indemnités de rupture conventionnelle ;

* Présentation et explications aux managers terrain des modalités de mise a pied.
* Création de fiches de poste ;

* Entretien de recrutement.

* Création du reglement intérieur du CSE ;

* Participation a une réunion pléniére du CSE.

sept. 2017 / févr. 2019 Assistante en Ressources Humaines
Clinique du Parc Lyon

* DPAE, Contrats, MAJ des tableaux de suivi ;

* Déclaration des arréts maladie (net entreprise) ;
* Création des profils salariés et badges ;

* Elaboration paie ;

* Relation avec les agences d'interim...

* Accueil physique et téléphonique

* Prise de rendez-vous, Télétransmission,

* Frappe de comptes-rendus, Archivage...
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2021 Bachelor « Chargé.e des Ressources Humaines » - BAC+3
/ mai 2020 Titre professionnel « Assistant.e RH »

/ juil. 2018 Baccalauréat « Secrétaire médico-sociale » - BAC
COMPETENCES

FLASH, pack office, Batigest, codial, AS400, Evolucare

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Italien Courant
Francais
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