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Assistante ressources humaines, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2023 / nov. 2023 Assistante ressources humaines
JOB and TALENT (stage)Lens
Organiser et participer à une session de recrutement (annonce, fiche de poste, grille 
d'analyse, entretien), Gestion de base de données, logiciel interne Anael, Pixit, suivi 
administratif des intérimaires (DPAE, contrat de travail, VIP...)

avr. 2018 / juin 2023 Assistante maternelle
domicile Lens
Accueillir les parents et enfants à mon domicile, gérer les contrats (feuilles de 
présence, fiche de paie...), les entrées et les sorties.

janv. 2005 / août 2014 Assistante d'éducation
Education nationale, IEM Lens / Lièvin
Aide aux enfants dans leurs déplacements ou manipulation de matériel, aux sorties 
scolaires, à l'accomplissement des gestes techniques ne nécessitant pas de 
qualifications médicales. 
Collaboration à la mise en œuvre et au suivi des projets personnalisés de 
scolarisation des jeunes handicapés ou en difficultés.

sept. 2004 / déc. 2004 Agent de distribution
Nicolin Lens
Distribution de containers et information à la population (porte à porte)

août 1999 / août 2004 Assistante de direction en centre de formation
Assifep/Siadep/Unifhort Lens/Arras/Loos
Accueil physique et téléphonique, 
Réception et tri du courrier, 
Gestion du personnel (contrats de travail, planning, vacataires..), 
Recrutement et gestion des stagiaires (entretiens, conventions, contrats alternance, 
dossiers de rémunération), ouverture et clôture de stage, 
Dossiers de rémunération, devis (CNASEA, Conseil Régional, DDTE) , 
Préparations, inscriptions et convocations aux examens, 
Elaboration des permis CACES, attestations.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Titre Pro Assistant ressources humaines
AFPA Liévin

sept. 1997 / juin 2000 BAC+2 (BTS) / ASSISTANTE DE DIRECTION; BAC / SCIENCES
TECHNOLOGIQUES ET TERTIAIRES  BAC+2

COMPETENCES

Gestion de base de données, Excel, Powerpoint, Word, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

Bricolage, Jardinage, Vélo, Randonnée
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