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Assistante Ressources Humaines, Compétences, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2021 / déc. 2021 Assistante Ressources Humaines Stagiaire
Castorama, Fréjus
* Enregistrement sur le RUP (Registre Unique du Personnel) 
* Rédiger des courriers et des mails 
* Rédiger des comptesrendus 
* Présélectionner des cv 
* Inscrire des salariés aux visites médicales 
* Inscrire des salariés à des formations

juin 2017 / mars 2022 Adjointe Manager / Chef d'équipe
U Drive, Les Arcs
* Effectuer des plannings 
* Organiser l'activité 
* Organiser et Animer des réunions 
* Réaliser des entretiens annuels 
* Recrutement du personnel 
* Intégrer et former les nouveaux salariés 
* Appliquer les règles de l'entreprise 
* Planifier le temps de travail 
* Participer à l'élaboration des stratégies de l'entreprise

sept. 2011 / juin 2017 Employée Commerciale
Hyper U, les Arcs
* Accueillir les clients 
* Encaisser les achats 
* Réapprovisionner et inventoriait les stocks

déc. 2008 / juil. 2011 Secrétaire d'accueil et Assistante de Direction
Association
ADSEAV, * Renseigner et orienter 
Draguignan * Réceptionner des appels téléphoniques 
Ecole F.Mistral * Filtrer et transférer des communications 
Draguignan * Exécuter des tâches administratives 
* Préparer des courriers, des mails 
* Trier le courrier 
* Gérer les commandes de matériels

janv. 2007 / Conseillère en Assurance
AGF, Draguignan
* Effectuer des devis 
* Rassembler les éléments pour les dossiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2021 / févr. 2022 Titre Professionnel Assistante Ressources Humaines / Performa  BAC+2
St RaphaëlGestion de Paie

/ juin 2007 Bac Professionnel Service Accueil Assistance Conseil  BAC
Lycée Léon Blum, Draguignan
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COMPETENCES

RUP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Nautisme
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