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Assistant Ressources Humaines, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / avr. 2023 Stagiaire cabinet Expertise comptable
Tours (37)
* Collecter, contrôler, traiter et valider les variables de la paie 
* Gérer les relations avec le personnel et les tiers 
* Etablir et contrôler les déclarations sociales

janv. 2016 / déc. 2022 Assistant au recrutement
Tours (37)
* Accueillir physiquement et téléphoniquement les candidats 
* Gérer les d'emploi du temps et les déplacements des agents d'accueil et des 
conseillers en recrutement 
* Suivre et mettre à jour les dossiers administratifs des candidats 
* Mise en place et participation à des forums de présentation des armées

janv. 2014 / déc. 2015 Secrétaire du Délégué Militaire Départemental
Tours (37)
* Assurer les tâches administratives (suivi du courrier, frappe de courriers, 
accueil téléphonique, ...) 
* Planification des déplacements et missions (réservations hôtels, 
restaurants, ...) 
* Liquidations des frais de déplacements (avances, remboursements, ...)

janv. 2013 / janv. 2014 Adjoint Ressources Humaines et mobilité géographique
Verdun (55)
* Analyse des compétences avant départ en missions opérationnelles  Recherche 
d'adéquation homme/poste 
* Préparation des dossiers du personnel (vérification des données bancaire, 
individuelles et des contacts, ...) 
* Gérer et suivre les habilitations spécifiques

janv. 2005 / déc. 2012 Secrétaire Administratif
Verdun (55)
* Gérer et suivre des dossiers de carrière (mise en formations, arrêts 
maladies) 
* Gérer les congés et les plannings 
* Préparation des suivis payes (primes, heures supplémentaires, ...) 
* Gérer des tâches administratives (enregistrement et suivi du courrier, 
accueil téléphonique, gestion de registres spécifique, ...)

janv. 2002 / déc. 2004 Technicien de Maintenance informatique
Verdun (55)

janv. 1999 / janv. 2002 Maître de chien
Verdun (55)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Titre Professionnel de Gestionnaire de Paie  niveau 5
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/ juin 2010 Prévention et Secours Civique de niveau 1

/ juin 2008 Certificat de Qualifications Techniques Supérieurs gestion administrative

/ juin 1998 Baccalauréat Professionnel comptabilité  Gestion  BAC

COMPETENCES

Maintenance informatique, Pack Office, Silaé, vérification des données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Bricolage, Moto, Musique (trompettiste)
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