kkookok ok k %k 3k 3k 3k ok %k k k

Permis B

Kk K kK Kk ok >k >k ok ok

**************@***** kkk

Assistant Ressources Humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / déc. 2023

nov. 2020 / déc. 2020

mai 2018 / juin 2018

Assistant Ressources Humaines
Mairie de Jonzac

Suivi des congés, suivi des contrats et des arréts maladie
Inscription et suivi des formations

Tableau de suivi des contractuels tout au long de I'année
Rédaction des contrats + documents fin de contrat

Déclarations DPAE, déclarations SYLAE (contrats aidés), déclaration DSN +
suivi

Rédaction des arrétés pour maladie

Réalisation des paies

Mandatement des paies auprées de la trésorerie

Suivi du Noel de la Commune (commandes auprés des différentes
e ntre prise s)

Assistant recrutement et formation

Février - octobre 2021

Stage + CDD au Département de la Charente-Maritime - La Rochelle
Préparation des entretiens :

Présélection, préparation du Jury recrutement, enregistrement

de candidatures, réalisation des dossiers de recrutements.

Les formations :

Réponses aux demandes de formation, inscription des agents et
saisie des souhaits de formation sur le portail RH Foederis ;

Les tdches administratives :

Archivage de dossiers, création et saisie des fiches de poste

Assistant de manager

['école de langue Star Exeter, en Angleterre

Réalisation de cartes étudiantes, réalisation d'affiches pour
diffusion interne, réalisation de dossiers pour familles
d'accueil, inscription d'étudiants sur base de données et mise a
jour de la base de données de I'école

Assistant de manager

HHO - Saint Hilaire du bois

Recherche d'équivalents au site "Leboncoin" en Angleterre et en
Espagne, rédaction d'annonces (en Espagnol et en Anglais),
pointage des tarifs, ratio mensuel sur les produits (les godets) a
pré voir

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021

sept. 2018 / juin 2020

/ juin 2018

Licence Assistant des Ressources Humaine s - BAC+3
IUT GEA de Poitiers

BTS Support a I'Action Managériale - BAC+2
Lycée Bellevue de Saintes

Baccalauréat STMG option Marketing - BAC
Lycée Jean Hyppolite de Jonzac
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COMPETENCES

base de données, Excel, Word, pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Espagnol Courant
Francais

CENTRES D'INTERETS

Football, Course a pied, Vélo, Musculation
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