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Charge d'administration RH, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2018 / août 2021 Charge d'administration RH
Tchin­Lait « CANDIA
La gestion administrative du personnel 
Délivrer les documents administratifs (attestations de travail, certificats de travail,
titre de congé, 
etc.) 
Suivi des contrats 
Participer à l'accueil et à l'intégration du salarié 
Remplir et tenir à jours les livres légaux et les registre réglementaire 
Suivi des dossiers de sécurité social 
Suivi journaliers du pointage

sept. 2016 / juin 2018 Stage

et commissariat aux comptes.

sept. 2016 / déc. 2017 Aide comptable
Tchin­Lait « CANDIA
: 
Etablissement et contrôle des factures aux normes 
Etablissement des déclarations fiscale et sociale 
Classer les documents comptables et fiscaux 
Suivre les comptes clients, fournisseur et d'effectuer le recouvrement des factures
impayées 
Préparer les états financiers mensuels et de fin d'année 
Réaliser des inventaires 
Gestion des importations 
Gestion des stocks

mars 2015 / Stage
Tchin­Lait « CANDIA
l'impact de la communication média sur le comportement d'achat du consommateur 
dans l'entreprise Tchin­Lait « CANDIA ».

janv. 2013 / Stage

management de la qualité dans l'entreprise agro­alimentaire « CEVITAL ».

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2015 Diplômée d'un Master en Management des Organisations ­ BAC+4

/ juin 2013 Diplômée d'une Licence en Management et Gestion des Entreprises ­
BAC+3

/ juin 2010 Obtention du baccalauréat (Gestion et Economie) ­ BAC

COMPETENCES

management de la qualité
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Russe

Français

Arabe
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