
Joanna C. - Née le 03/03/1997
77500 Chelles
1 an d'expérience
Réf : 1908281655

Assistante ressources humaines

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2019 : 
Titre RNCP de Niveau II Responsable opérationnelle de gestion en Ressources Humaines 

2018 : Bac +2 à Lycée Jehan de Chelles sur Chelles
BTS Assistant de Manager

2016 : Bac à Lycée Gaston Bachelard sur Chelles
BAC STMG option Ressources Humaines

Expériences professionnelles

10/2018 - 2019 :
Chargée de recrutement/ Assistante RH chez Ariatis sur Paris
• Rédiger et diffuser les annonces
• Réaliser le tri des différents CV
• Présélectionner les candidats par téléphone
• Participer aux recrutements
• Mise à jour du fichier des candidatures
• Préparer les dossiers des nouveaux collaborateurs
• Etablir les bilan de CRA
• Gérer le planning des entretiens annuels

11/2017 - 2017 :
Assistante de Manager chez Sgs France sur Arcueil
- Rédiger et diffuser une annonce
- Réaliser le tri des différents CV
- Présélectionner les candidats
- Participer à un recrutement
- Mise à jour du fichier des candidatures
- Relance client (par mail et téléphone)
- Organisation d'un séminaire

04/2017 - 2017 :
Assistante de Manager
- Accueil de la clientèle
- Standard téléphonique
- Envoi de divers courriels
- Réalisation de dossier pédagogique
- Recherche et traitement des devis



- Réaliser le tri des différents CV
- Présélectionner les candidats
- Réservation de salles, billets de train et restaurants
- Suivi du stockage des fournitures bureautique
- Réalisation des commandes (fournitures) et vérification de la conformité des livraisons

Logiciels

Office

Atouts et compétences

• Rédiger et diffuser les annonces 
• Réaliser le tri des différents CV 
• Présélectionner les candidats par téléphone 
• Participer aux recrutements 
• Mise à jour du fichier des candidatures 
• Préparer les dossiers des nouveaux collaborateurs 
• Etablir les bilan de CRA
• Gérer le planning des entretiens annuels

Centres d'intérêts

voyage, musique
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