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Assistante Ressources Humaines, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / déc. 2022 Assistante Ressources Humaines
Paies (DAM)
(CDD remplacement) ? Gestion du personnel médical 
? Gestion de la paie 
? Gestion du temps de travail 
? Assurer le recrutement CDI/CDD/Intérim 
? Saisie des différents courriers et notes RH

juin 2022 / août 2022 Assistante de Travaux
SGC Travaux spéciaux à Sainte foy l'argentière
? Rédaction des DOE et des PPSPS 
? Gestion des plannings des conducteurs de travaux et chef 
de chantier 
? Organisation de la vie de chantier 
? Saisie des commandes

avr. 2019 / mai 2022 Assistante de Direction
Résidence Thérapeutique Saint Laurent à Lentilly
? Gestion du personnel dans sa globalité (recrutement, 
entretien 
d'embauche, contrats de travail et avenants, gestion des 
plannings, saisie des éléments variables et contrôle paies) 
? Encadrement de l'équipe ASH (10 salariés) 
? Gestion de la formation 
? Facturation 
? Assister la Directrice dans la coordination opérationnelle 
des services de la Résidence

nov. 2018 / janv. 2019 Comptable RH/Paie
LES PLEIADES à Lentilly
? Saisie des factures fournisseurs 
? Etablissement des contrats de travail et avenants 
? Saisie des éléments variables de salaire 
? Contrôle des paies

nov. 2009 / mai 2018 Assistante RH et paie
HOPITAL DE L'ARBRESLE
? Gestion des éléments de planning 
? Contrat de travail  DPAE 
? Saisie des éléments variables et contrôle des bulletins 
? Virement des salaires 
? Suivi des visites médicales 
? Déclarations et attestations des arrêts de travail 
? Suivi des indemnités journalières et prévoyance 
? DSN 
? Suivi du personnel intérimaire et pointage des factures 
? Elaboration des certificats de travail et des attestations 
Assedic

mars 2009 / juin 2009 Assistante administrative
MULTIS à la Tour de Salvagny
? Standard 
? Règlement fournisseurs 
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? Facturation clients et fournisseurs

avr. 2007 / nov. 2008 Technicienne administrative paie
Manpower à Lentilly
? Saisie des paies des intérimaires (environ 500/semaine) 
? Facturation 
? Gestion des arrêts maladies et accidents de travail

janv. 2003 / déc. 2007 Assistante commerciale et administrative
SMI à Dardilly

janv. 2002 / janv. 2003 Secrétaire administrative
ODLM à Champagne au mont d'or

janv. 2001 / janv. 2002 Standardiste hotline
NIKAIA à Marcy l'étoile

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 Formation droit du travail et convention CCN51

/ juin 1998 Culture et Formation : « Formation Secrétaire Médicale »

/ juin 1995 BEP Comptabilité et CAP Secrétariat  CAP

COMPETENCES

Excel, Word, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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