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Assistante Ressources Humaines / Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2010 / Assistante Ressources Humaines / Assistante de direction
Association Nantaise d'Aide Familiale
 8 ans du 
* Gestion administrative des dossiers du personnel 
* Suivi du temps de travail et des absences (modulation) 
* Organisation du recrutement des salariés 
* Organisation du plan de formation interne 
* Planification et organisation de manifestations évènementielles 
* Développement des ressources humaines et des compétences du personnel
(conseils et information 
aux salariés), 
* Accompagnement du management et de l'organisation, 
* Veille sur les obligations légales, réglementaires et conventionnelles.

janv. 2009 / mars 2010 Responsable de secteur
Association Nantaise d'Aide Familiale
* Management d'une équipe d'aides à domicile (18 salariés) : organisation des
plannings 
d'intervention, animation des réunions d'équipe. 
* Evaluation des besoins des usagers au domicile : mise en place d'un plan d'aide avec
les équipes 
médicosociales, suivi, ajustement des interventions et évaluation de l'évolution de la
situation 
(bilan, concertation, ...)

janv. 2002 / mai 2009 Secrétaire de direction
Association Nantaise d'Aide Familiale
* Accueil téléphonique et physique, 
* Saisies comptables des règlements et des factures 
* Enregistrement des dossiers des salariés et des usagers 
* Renseignements de tableaux de bord, élaboration de statistiques, 
* Organisation de réunion et de l'assemblée générale

janv. 2000 / Secrétaire
Aide à l'institutrice

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2011 Formation d'Assistante Ressources Humaines
Institut François Bocquet

/ juin 2008 BTS Assistant de direction  BAC+2
GRETA

/ juin 2002 BAC Sciences MédicoSociales; Option Bureautique  BAC
Lycée Les Bourdonnières

COMPETENCES

CV référence 968048 généré par Distrijob le 05/05/2024



Office, Internet

CV référence 968048 généré par Distrijob le 05/05/2024




