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Assistante RH, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / Collaboratrice comptable
Serec Audit
Comptabilité générale (saisie, lettrage, rapprochement bancaire, révision), 
Déclaration de TVA, cession d'immobilisation, régularisation des charges de
copropriété...

nov. 2020 / oct. 2022 Apprentie RH
K­Expertise
Gestion des contrats de travail et avenants aux contrat, DPAE 
Suivi des recrutements, création dossier du personnel, 
Accueil physique et téléphonique, 
Déclaration TVA / CFE, 
Missions juridiques (création, procès verbal, lettre de mission...), 
Comptabilité générale (saisie, rapprochement bancaire, révision...).

oct. 2019 / sept. 2020 Apprentie RH
Ferme de l'Oise
Créations et diffusion d'offres d'emplois, réception et tri des candidatures, 
Rédaction des contrats de travail /avenants aux contrat, DPAE 
Création dossier du personnel, 
Tenue du registre unique du personnel, suivi des visites médicales, 
Préparation des éléments variables de paie 
Informer et orienter les salariés sur leurs demandes, 
Préparation des notification de licenciement, 
Gestion et veille du DUERP...

janv. 2018 / mars 2018 Stage Assistante RH
RAM Déménagement
Mise en place d'une démarche de prévention des risques professionnels (état des
lieux, 
plan d'action, création du DUERP, tableau de bord RH, cahier des charges formation...).

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2020 / juil. 2022 Master 2 ­ Manager des Ressources Humaines ­ BAC+5
IFTE IDF

sept. 2019 / juin 2020 Licence professionnelle gestion de la comptabilité; paye Sup'Expertise ­
BAC+3
IUT Bourges

sept. 2017 / juil. 2019 BTS Assistant de Gestion PME­PMI ­ BAC+2
Lycée Simone Weil, Paris

COMPETENCES

Sage, Pack Office, Quadra

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais

Français

Arabe

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, Sport / musculation
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