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Assistante PolyvalentePolyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2023 / Assistante Ressources Humaines
GCSMS

Saisie des dossiers salariés
Saisies des contrats, DPAE
Gestion des arréts maladies, dossiers prévoyance

sept. 2020 / juin 2023 Gestionnaire de paie
ETTIC - Basse Goulaine

Saisie des dossiers collaborateurs

Suivi de projet formation

Aide au service recrutement : contrats, sourcing,

Gestion des visites médicales, arréts maladies et

Préparation, gestion et vérification mensuelle de

Centralisation et saisie des éléments variables (absences, maladies, congés, ...)
Contrdle des bulletins de salaires

Gestion des acomptes

Travaux post paie : DSN, transmission de données aux organismes

mars 2019 / mai 2020  Assistante Agence
PROMAN SERVICES
Accueil physique et téléphonique des candidats et clients
Création, gestion et suivi de dossiers, gestion
Saisie des heures, acomptes, contrats, DUE, notes
Suivi des visites médicales, déclarations d'accidents
prévoyance, demandes de devis et suivi des
Diffusion des annonces sur les différents jobboards,
recrutement, délégations et suivi des intérimaires

déc. 2017 / mars 2019 Agent administratif et technique
CRCDC - St Sébastien S/Loire

Accueil téléphonique

Saisie des résultats 1ére et seconde lecture

Gestion du planning des radiologues

Installation / désinstallation des radios

Réception, tri et affranchissement du courriercourrier

mai 2017 / aolit 2017 Employée Service Clients
MONDIAL RELAY - Le Loroux Bottereau

Accueil téléphonique service client
Gestion des en-cours
Dépannages des PDA a distance

sept. 2015 / déc. 2016 Standardiste
INFOGEST - Le Loroux Bottereau

Accueil téléphonique (environ 200 appels / jour)jour)
Prise de rendez-vous sur plannings partagés-vous sur plannings partagés
Gestion de plusieurs boites mails

janv. 2008 / aoiit 2015 Employée polyvalente de restaurationrestauration
CAFETERIA LECLERC ATLANTIS ET PARIDIS - Nantes
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janv. 2005 / déc. 2008 Hotesse de caisse
vendeHotesse de caisse
commerciale, opératrice de production,...

/ GCSMS - Landemont prévoyances et mutuelles Goulaine

sourcing, ...
et accidents de travail
de la paie

données aux organismes sociaux.

SERVICES OUEST - Saint-Géréon

gestion du courrier

notes de frais et IK

d'accidents de travail, dossiers de
formations

jobboards, sourcing, entretiens de
intérimaires

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2005 BAC PRO ADMINISTRATION - BAC
Nantes

/ Gestion des conflits
CCN 66

COMPETENCES

Cegid, Pack Office, transmission de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Frangais
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