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ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES / CHARGEE DE PAIE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES / CHARGEE DE PAIE
AUDACIA
Projet d'internalisation de la paie / Contrôle et gestion des 
variables / Réalisation des STC 
Mise en place et gestion administrative du plan de formation 
Réalisation des contrats de travail, avenants, DPAE 
Gestion de la médecine du travail, CSE...

sept. 2018 / janv. 2019 SECRÉTAIRE DU SERVICE DU PERSONNEL
FOYER G. BORDIER
Rédaction des contrats de travail et des avenants, DPAE, 
Attestation employeur 
Gestion des accidents de travail et des arrêts maladies

août 2017 / août 2018 APPRENTIE CHARGÉE DE MISSIONS RH
RECTORAT DE POITIERS
Mise en place et gestion du compte personnel de formation 
Recensement et évaluation des risques professionnels pour la 
rédaction du Document Unique

sept. 2016 / août 2018 GESTIONNAIRE BTS
RECTORAT DE POITIERS
Organisation d'une session complète d'examen de l'inscription des 
candidats au paiement des frais de jury

avr. 2016 / août 2017 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
RECTORAT DE POITIERS
Secrétariat classique : Gestion d'agenda, téléphone, rédaction de 
courrier, préparation des dossiers de réunions

nov. 2012 / août 2015 ASSISTANTE DE PROJETS ET DE CHANTIER
SFICA
Secrétariat, rédaction des comptes rendus, gestion d'agenda, 
comptabilité, gestion des appels d'offres, rédaction des 
propositions commerciales

sept. 2010 / août 2012 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE EN ALTERNANCE
IMMOBILIÈRE 3F
Secrétariat, élaboration de tableau de bord, rédaction de comptes 
rendus, traitement des archives

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 LICENCE PRO ARH  BAC+3

/ juin 2012 BTS ASSISTANTE DE MANAGER  BAC+2

/ juin 2008 BAC ES  BAC
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COMPETENCES

Word, Excel, Powerpoint, Internet, Outlook, Thunderbird

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Musique, Cinéma
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