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Assistante Ressources Humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / sept. 2022

mars 2021 / juil. 2021

Assistante Ressources Humaines
YG-1 EUROPE - Saint-Thibault-des-Vignes (77)

* Administration du personnel : création des dossiers administratifs des salariés
entrants et

sortants, suivi des pointages, des congés et absences (via logiciel Octime),
planification

des visites médicales,

* Suivi du personnel intérimaire : création des dossiers, suivi des contrats, suivi des
temps

travaillés et envoi aux agences, contréle de la facturation,

* Paie : recueil et saisie des éléments variables, saisie des éléments dans le logiciel
de paie,

contréle des bulletins.

* Réalisation de diverses études chiffrées (état des heures supplémentaires, tableaux
de

présence des salariés, ...),

* Création de toute la documentation liée au RGPD, mise en place en cours.

Vendeuse Emploi étudiant
Les Serres de Moras - Pierre Levée (77)

* Réception des arrivages : manutention et vérification qualitative et quantitative de
la

marchandise, rangement des produits,

* Inspection des rayons frais, vérification de la température dans les compartiments,
contréle

des dates limites de consommation, examen visuel des produits, retrait des produits
périmés,

* Accueil et accompagnement personnalisé des clients, questionnements afin de
cerner leurs

besoins, présentation des produits correspondants, conclusion des ventes,

* Encaissement des achats a la caisse, traitement des paiements et des opérations
liées,

* Mise en place des opérations commerciales, étiquetage des articles en promotion,
réaménagement des rayons,

* Participation aux taches d'entretien afin d'assurer la propreté et la bonne tenue du
magasin,

remise en ordre des rayons et des stands, tri et évacuation des déchets.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juil. 2021

sept. 2016 / juil. 2019

sept. 2016 / juil. 2019

BTS « Support a I'action managériale » - BAC+2
Campus de Coulommiers - Coulommiers

BEP MSA « Gestion Administration » - BEP
Campus de Coulommiers - Coulommiers

Baccalauréat professionnel « Gestion Administration » - BAC
Campus de Coulommiers - Coulommiers

Licence « Gestionnaire de paie et administration du personnel » en cours
- BAC+3

Groupe Ciefa IGS - Paris
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COMPETENCES

Pack office, Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Elémentaire
Francgais

Portugais Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Voyages, mode, réseaux sociaux
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