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RESSOURCES HUMAINES, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / nov. 2023 Administratif & Chargé de Gestion RH
LMK System NÎMES (30)
Traitement des mails 
Prospection clients & prestataires + suivi 
Planification des rendez­vous 
Gestion de la relation clientèle + suivi des projets 
Accueil physique et téléphonique des personnes extérieures 
Traitement des factures + intégration au logiciel comptable 
Gestion du budget 
Réalisation de spécifications fonctionnelles 

Mise à jour du Document Unique du Personnel 
Affiliation des nouveaux employés à la mutuelle obligatoire d'entreprise 
Traitement et suivi du calendrier des absences 
Recharge carte SWILE (titres restaurants) 
Transmission des bulletins de salaire 
Transmission des documents de fin de contrats aux employés 

Réalisation et diffusion d'annonces d'emploi 
Réception et tri des CV en fonction des postes à pourvoir 
Entretiens d'embauche des candidats sélectionnés 
Participation à des JobDating organisés par Pôle Emploi

févr. 2019 / août 2019 Vendeur en pépinière polycompétent
Tropical Plantes CAVEIRAC (30)
Entretien / mise en rayon des plantes, arbres et arbustes 
Conseil client 
Encaissement

nov. 2018 / déc. 2018 Vendeur
Bleu Libellule ALES (30)
Conseil client & Encaissement

mars 2018 / nov. 2018 Conseiller de vente
Botanic Ville­la­Grand (74)
Entretien / mise en rayon des fleurs 
Conseil client 
Utilisation des différents logiciels informatiques (Symbol, situation article...)

sept. 2017 / oct. 2017 Stage
CAPRI Assurances GAILLARD (74)
Phoning Marketing & Tri des dossiers clients 

Entretien d'avions (CDD ­ saisonnier)

juil. 2017 / août 2017 GSF Pérols (34)

DIPLOMES ET FORMATIONS

déc. 2021 / nov. 2023 OpenClassrooms
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mars 2021 / nov. 2021 Chargé de Gestion des Ressources Humaines
OpenClassrooms

/ juin 2016 Lycée Albert Camus NÎMES (30)

/ Baccalauréat STMG ­ BAC

/ Manager RH; Diplôme niveau 6 ­ Bac+3/4 ­ BAC+3

/ Master ­ Bac+5 ­ BAC+4

/ Sciences et Technologie du Management et de la Gestion Spécialité
Ressources Humaines

COMPETENCES

Adobe, Spark, Google Drive, Google Voice, Outlook, Stripe, logiciels informatiques, Trello

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Course à pied Nouvelles technologies, Actua
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