Véronique V. - Née

77176 Savigny Le Temple
38 ans d'expérience

Réf : 1906161629

Assistante rh / hotesse d'accueil / standardiste

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2019

Expériences professionnelles

1998 - 2018 :

Assistante RH chez Umhs

Gestion Administrative d'un service RH

Gestion des Notes de Frais

Suivi des visites médicales

Suivi des dossiers mutuels

Etablissements des contrats de travail

Préparations des élections DP, CE et CHSCT

Gestion du temps de travail sur BODET puis sur HOROQUARTZ
Connaissances CCMX, logiciels WORD et EXCELL

Tenue d'un standard téléphonique

Ouverture et envoi du courrier (plusieurs milliers de factures en fin de mois
Relecture et correction de documents

Gestion du 11% patronal

Gestion de la formation professionnelle

Réservation des établissements hoteliers et des réservations de train pour la formation professionnelle

1980 - 1990 :

Assistante de Direction + Assistante service Contentieux chez Assedic De L'essonne
Courriers du PDG de I'Assedic de I'Essonne - connaissance de la sténo

Suivi des dossiers contentieux

Accueil des demandeurs d'emploi

Etablissement des dossiers d'aide sociale

1979 - 1979 :
Secrétaire chez Manpower

Atouts et compétences

Gestion Administrative d’'un service RH
[JGestion des Notes de Frais
[JSuivi des visites médicales
[JSuivi des dossiers mutuels



[1Etablissements des contrats de travail

UPréparations des élections DP, CE et CHSCTL

[1Gestion du temps de travail sur BODET puis sur HOROQUARTZ

[1Connaissances CCMX, logiciels WORD et EXCELL

UTenue d'un standard téléphonique

[1Ouverture et envoi du courrier (plusieurs milliers de factures en fin de mois

[ORelecture et correction de documents

[Gestion du 11% patronal

[Gestion de la formation professionnelle

[IRéservation des établissements hételiers et des réservations de train pour la formationTIprofessionnelle
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