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istante Ressources Humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2023 /

aolit 2022 / aolit 2023

aolt 2020 / aolit 2022

Assistante Ressources Humaines
ASSA ABLOY - ?Lieusaint (77)

Suivi et mis a jour de la badgeuse d'une cinquantaine de salariés
Intégration physique des nouveaux salariés

Archivage et organisation des dossiers du personnel

Mis a jour des entrées et des sorties des salariés

Transmission des contrats d'apprentissages a I'Opco Constructys

Gestionnaire Ressources Humaines
OFFICE NATIONAL DES FORETS -?Fontainebleau (77)

Administration du personnel : DPAE, rédaction contrats de travail, avenants,
attestations employeur, courriers divers RH (mutuelle, prévoyance),
établissement des documents de rn de contrats (certircat de travail,
attestation péle emploi ...), gestion des visites médicales

Intégration des salariés : préparation des documents administratifs, mail
envoyé au manager pour sensibiliser sur la période d'essai

Recrutement : mise en ligne des ores d'emploi sur Leboncoin

Organisation des dossiers du personnel (mise a jour et classement)

Gestion des absences maladies : IJSS, Klésia

Paie : saisie des éléments de paie dans les outils, des congés payés, jours de
télétravail

Mise a jour des compteurs sur le logiciel Pléiades au regard des rches de
congés des ouvriers forestiers

Organisation des dossiers du personnel (mise a jour et classement)
Transmission des contrats/avenants aux opérationnels

Transmission de savoir aupres d'une nouvelle alternante

Assistante comptable
TROIS MOULINS HABITAT - ?Rubelles (77)

Gestion administrative du courrier

Rapprochement des comptes bancaires avec identircation des erreurs
comptables

Numérisation et archivage des documents comptables dans les dossiers
Enregistrements des di1érents réglements des locataires (cheques,
virements, prélévements automatiques...)

Rédaction divers courriers

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / aolit 2023

aolit 2020 / aolit 2022

L3 Gestion des Ressources Humaines (alternance)
UFA Saint-Aspais -?Melun (77)

BTS Gestion des Petites et Moyennes Entreprises (alternance) - BAC+2
UFA Saint-Aspais -?Melun (77)

BAC Sciences et Technologies du Management et de la Gestion option
Ressources Humaines - BAC

Lycée Francois Couperin - ?Fontainebleau (77)

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais
Espagnol
Francgais

CENTRES D'INTERETS

danse moderne, musique jazz
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