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Assistante RH, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / juin 2020 Consultante RSE
OPERA PATISSERIE  ESG BORDEAUX
Réalisation d'un audit et d’enquêtes terrain
Élaboration d'un plan d'action, priorisation des actions, réalisation d'un rétroplanning
Planification d'une campagne de sensibilisation
Création de supports de communication
Création de tableaux comparatifs des labels RSE existants

sept. 2019 / juil. 2021 Assistante RH  Relations sociales
SNCF
Gestion et établissement des tableaux de bord sociaux
Calcul des heures de délégation des mandats syndicaux
Rédaction et envoi des convocations et des ordres du jour
Préparation des dossiers d’informationconsultation du CSE (informations mensuelles,
annuelles, pluriannuelles)
Vérification de procès verbaux CSE
Rédaction de comptes rendus
Mise en ligne des informations périodiques dans le cadre de la BDES
Traitement des notes de frais( CONCUR)

févr. 2019 / août 2019 Assistante RH  Communication
LIRYC
Mise en place du SIRH Navision
Mise à jour du livret d'accueil
Élaboration du parcours d'intégration
Préparation de la journée portes ouvertes ( gestion des annulations/confirmation,
affichage,
planning, goodies)
Participation à la communication interne
Participation à la rédaction du rapport d'activité

janv. 2018 / juin 2021 Assistante RH
PNY TECHNOLOGIES EUROPE
Mise en place du SIRH Kelio (extraction et importation de données, vérification,
formation
des salariés)
Mise à jour du livret d'accueil
Mise à jour des fiches de poste
Actualisation des suivis de formations
Recrutement (Réception des CV provenant des jobboards, constitution d’une CVthèque,
présentation des candidatures, planification des entretiens et suivi des réponses à
donner)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ mars 2021 Préparation à la paie et Initiation à EBP paie

sept. 2018 / juin 2020 Titre "Manager en ressources humaines", niveau 1 RNCP
ESG BORDEAUX

sept. 2017 / juin 2018 Bachelor en Ressources Humaines  BAC+3
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ESG BORDEAUX

sept. 2015 / juin 2017 Licence 1 Droit et Sciences Politiques  BAC+3
UNIVERSITÉ DE BORDEAUX

sept. 2012 / juin 2014 BTS Assistante de Gestion PMEPMI  BAC+2
LYCEE PROFESSIONNEL BELORME

COMPETENCES

• Gestion des Ressources Humaines
Administrer les dossiers individuels des salariés
Réaliser des déclarations réglementaires
Concevoir et actualiser des outils/supports de suivi et de
gestion
Organiser la logistique des recrutements
Accompagner l'intégration de nouveaux salariés

• Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences
Collecter et définir les besoins en formation du
personnel
Collecter les besoins en recrutement

• Gestion des relations sociales
Organiser une élection des représentants du personnel
Organiser la concertation et le dialogue social avec les
membres du personnel ou leurs représentants

• Gestion de la data RH
Établir un reporting social
Réaliser un bilan social
Actualiser la Base de Donnée Économique et Sociale

• Outils bureautiques

•Savoirêtre
Sens de l’organisation et de la gestion des priorités
Capacité d'adaptation et d'analyse
Esprit d'équipe
Discrétion et respect de la confidentialité

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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