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1 an d'expérience
Réf : 2109071234

Assistante ressources humaines

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2013 : Formation à IFOCOP sur Paris
Formation Assistante Ressources Humaines

1997 : Diplôme, Belgique
Diplôme de Rhétorique

Expériences professionnelles

07/2013 - 08/2013 :
Assistante Ressources Humaines chez Isl Ingenierie sur Paris

06/2011 - 05/2012 :
Gérante associée chez Brasserie Bar Bouille sur Paris

01/2007 - 02/2010 :
Maître d'Hôtel chez Park Hyatt Vendome sur Paris

12/2001 - 01/2007 :
Maître d'Hôtel chez Hippopotamus sur Paris

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

•	GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL
Mise à jour registre du personnel
Management d’équipe (10 personnes)
Administration du personnel (plannings, réunions, formations)

•	FORMATION PROFESSIONNELLE
Suivi et organisation des formations du personnel
Demande de prise en charge auprès de l’OPCA

•	COMMUNICATION INTERNE
Organisation et suivi des colloques

•	RECRUTEMENT
Recrutement et intégration des collaborateurs



Prospection outils de sourcing

•	ASSISTANAT
Accueil et information des clients 
Traitement du courrier 
Archivage dossiers
Maîtrise des logiciels Word, Excel, Power Point
Aide à la rédaction des appels d’offre
Aide à la réalisation de documents sur les risques psychosociaux dans la société
Aide à la mise en place de procédures qualité
Veille au respect des normes d’hygiène

•	COMPTABILITE / GESTION
Facturation clients
Gestion des stocks, des commandes, contrôle remises des caisses

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

•	Chevaux
•	Voyages
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