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Responsable RH et administratif, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / nov. 2021 Responsable RH et administratif
Team protection privée (TPP) Chambly (60), France
Affilier les nouveaux salariés à la mutuelle entreprise ,planifier les visites 
médicales et mis à jour du registre du personnel de l'entreprise. 
Recruter via un portefeuille d'agents de sécurité, rédiger les contrats de 
travail des salariés (avec DPA) et rédiger les contrats des sous­traitants. 
Transmettre au bureau comptable les éléments de paies et suivre les 
procédures de licenciements. 
Etablir les factures clients et relancer des impayés, suivre le paiement de la 
TVA.

nov. 2018 / nov. 2020 Responsable d'exploitation Team protection privée
(TPP) Chambly (60), France
Recevoir les bons de commandes mensuels et les transformer en plannings. 
Affecter les plannings aux agents de sécurité et s'assurer de la bonne 
application des consignes clients. 
Gérer les absences et les demandes de permutations.

avr. 2017 / sept. 2017 Stagiaire
ACE) Émerainville (77), France
Rédiger et publier les offres d'emploi sur les jobboards décidés avec la DRH 
et sourcing des candidats sur différentes CVthèque. 
Réaliser les entretiens téléphoniques et réserver les salles pour les sessions 
de recrutements. 
Suivre et mettre à jour les dossiers administratifs des salariés.

oct. 2014 / oct. 2015 Chef de Projet
ELTEO Puiseux­Pontoise (95), France
Accompagner l'entreprise dans une démarche de certification qualité 
(MASE). 
­ Valider le plan d'action avec le PDG et alimenter le document unique. 
Analyser les accidents de travail et les publier sur le tableau d'affichage de 
l'entreprise les indicateurs de suivi de projet (taux de gravité, taux / 
d'incidences).

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / sept. 2017 Master 2 Conseil en Organisation et Management du Changement
(COMC) ­ BAC+5
Université Paris 8 Vincennes ­ Saint­Denis Saint­Denis, France

sept. 2008 / juin 2012 Licence en Sciences Commerciales ;spécialité ; Management ­ BAC+3
HEC Alger Alger, Algérie

COMPETENCES

MS OFFICE, Excel, Word, Powerpoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais

Français

Arabe

CENTRES D'INTERETS

Natation, théâtre, musique, voyage
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