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Assistante Ressources Humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / mai 2022 Assistante Ressources Humaines
ENERGIES FRANCE
o Gestion administrative du personnel (affiliation mutuelle et 
prévoyance, rédaction des contrats/avenants...) 
o Rédiger les procédures ADP 
o Aider au contrôle des éléments de paies 
o Organiser l'intégration et le suivi des nouveaux collaborateurs 
o Suivre et planifier les visites médicales 
o Suivre les arrêts maladie et les remboursements Sécurité 
Sociale

nov. 2020 / nov. 2021 Assistante Ressources Humaines
MINISTERE DES ARMEES
o Traitement des demandes de recrutement et élaboration des 
contrats de travail 
o Suivi de l'évolution des contrats (avenant, revalorisation, 
démission) 
o Réalisation des estimations financières et des fiches d'analyses

/ 2022Gestionnaire Ressources Humaines
L'AMICALE DU NID
o Rédaction des contrats de travail des CDI et CDD de + 18 mois 
et des avenants 
o Accomplissement des formalités liées à l'embauche 
(Inscription aux organismes sociaux, registre unique du 
personnel, ...) 
o Préparation et saisie des éléments variables de paie pour le 
siège et la Bretagne 
o Participation à la rédaction des procédures et notes RH 
o Gestion mutuelle et prévoyance 
o Suivi des Comptes Epargne Temps, des visites médicales ainsi 
que des congés des salarié.es de toute l'Association 
o Déclaration des accidents de travail pour l'ÎledeFrance et suivi 
des indemnisations 
o

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2023 / juin 2024 Mastère Droit des Affaires : Juriste d'entreprise  BAC+4
ESG (Paris 11ème)

sept. 2019 / juin 2020 Bachelor Ressources Humaines  BAC+3
ICADEMIE (Paris 1er )

sept. 2017 / juin 2018 Bac +2 : Assistant de Gestion  BAC+2
ESMAE (Paris 17ème)

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word, Silae
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Fitness, Cinéma, Mode, Voyages
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