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Gestionnaire Administrative RH, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / juil. 2022 Gestionnaire Administrative RH
RAMSAY SANTE (Cergy)
* Rédaction et suivi des contrats de travail 
* Création et mise à jour des dossiers salariés dans le SIRH 
* Saisie et suivi des éléments variables de la paie 
* Traiter les demandes des collaborateurs sur les questions relatives à 
l'administration du personnel

mars 2019 / janv. 2021 Chargée RH
Mamma Cook Pvt Ltd. (Sri Lanka)
* Collecte des informations liées à l'établissement de la paie (arrêt maladie, congés, 
recrutements et absences... etc) 
* Contrôle des absences et congés (Arrêt de travail et congés)

oct. 2016 / déc. 2017 Chargée de Projet RH
ENGIE S.A (La Défense et St Ouen)
* Participation à la mise en place d'une université d'entreprise 
* Organisation et planification des sessions de formations 
* Gestion des dossiers du personnel 
* Elaboration d'un kit alternant

sept. 2015 / août 2016 Chargée des Risques
RHSOCIETE GENERALE (La Défense)
* Revue des contrôles aléatoires 
* Chargée du déploiement de la cartographie des risques RH au niveau de la Direction 
des Ressources Humaines (France & International) 
* Chargée d'évaluation de la maîtrise des risques auprès des DRH

oct. 2014 / juil. 2015 Assistante Ressources Humaines et Paie
LYCAMOBILE (Paris)
* Constitution et gestion des dossiers du personnel (suivi des entrées et des sorties) 
* Suivi administratif (établissement des DPAE, authentification des titres de séjours, 
suivi des visites médicales) 
* Gestion du temps et des activités et validation des congés 
* Saisie des éléments variables dans le logiciel de paie (CEGID)

mai 2012 / juin 2012 Chargée de la prospection clientèle

Entreprise Mondial Innovation Delatex et Maliban Biscuit Manufactories 
* Paiements à l'international

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2017 Titre certifié niveau I « Responsable et Management de la Direction des
Ressources Humaines »
Groupe IGS Paris

sept. 2014 / juin 2016 Titre certifié niveau II « Responsable de la Gestion des RH »
Groupe IGS Paris
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/ juin 2013 BTS Commerce International  BAC+2
lycée Camille Claudel Vauréal (95)

/ juin 2011 Baccalauréat Sciences et Technologies de la Gestion spécialité
Communication et Gestion des Ressources Humaines  BAC
lycée Galilée de Cergy

COMPETENCES

CEGID

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Elémentaire

Français

Turc Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Voyages : Sri Lanka, Inde, EtatsUnis, Londres, Maroc, Canada, Thaïlande, Singapour, Malaisie et
Australie
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