
***** *******
05/01/1996 (28 ans)
Nationalité Française
Permis B

** *** ****** *****
Valence (26000)
************
*******.*****@*****.***

BACHELOR CHARGÉE DE GESTION EN RESSOURCES HUMAINES, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / Assistant de Formation"
Institut des Ressources Industrielles à Lyon
Enregistrement des dossiers clients souhaitant une formation continue, Suivi 
administratif des dossiers : vérification des feuilles d'émargements, éditer les 
conventions, Facturation des dossiers, Gestion des plannings.

janv. 2017 / janv. 2018 Assistante R.H »
Entheor à Lyon
Compétences développées : 
Montage des dossiers de prise en charge de formation, participer à 
l'amélioration des processus,mise en place d'outils, négociation des accords de 
prise en charge avec les OPCA, les candidats ou l'entreprise,négociation des 
avenants, échange avec la comptabilité,gestion des restes à charges,sourcing sur 
toute la France de nouveau consultant, rédaction des conventions, 
développement marque employeur.

janv. 2015 / déc. 2016 Administratif
The English Studio ( école de langues) à Londres
Administratif, Accueil, Ventes » 
Compétences développées : Gestion du processus 'inscription et d'évaluation 
linguistique développement de mes connaissances, accueil physique et 
téléphonique en anglais, gérer les réclamations clients, Mise à jour de la base de 
données Intrinsiq.

janv. 2015 / déc. 2016 Assistante Administratif
C'Pro à Valence
Compétences développées : Gestion de logiciels, contribuer au processus de 
résiliation des contrats, assurer un suivi administratif, organisation d'un 
événement.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Sciences
U Lyon

sept. 2015 / juin 2017 BACCALAUREAT PROFESSIONNEL ARCU ­ BAC
Lycée Montplaisir Valence

sept. 2013 / juin 2015 Lycée Montplaisir Valence

/ BTS ASSISTANT DE MANAGER ­ BAC+2

COMPETENCES

Powerpoint, Word, Excel, Outlook, Access, intranet, Intrinsiq, Artis, Cristal, Therefore

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Courant

Italien Elémentaire

Turc Courant

CENTRES D'INTERETS

Leadership
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