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Assistante de gestion rh et paie

Ma recherche

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

Formations

2013 : Bac +3
Consultant en Recrutement, Diplôme validé niveau II, Bac +3

2012 : Bac +2
BTS Assistant de Gestion PME-PMI - Major de Promo

2009 : Bac
Baccalauréat ES - Série Économique et Sociale

Expériences professionnelles

2019 - 2022 :
Assistante de gestion RH et Paie chez Agence Sales Factory Interim sur Suresnes

2017 - 2018 :
Assistante de Gestion et Comptabilité chez Cabinet Ithea sur Garches

2012 - 2017 :
Gestionnaire agence chez Agence Temporis sur Saint Quentin En Yvelines

2010 - 2012 :
Assistante de Gestion - Services à domicile chez Société Vestalie sur Le Vésinet

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

❖ Commercial
Gestion portefeuille clients et prospects, accueil physique et téléphonique, prospection, propositions et négociations
commerciales, traitements demandes clients, gestion des litiges, rendez-vous clients, visites de poste
❖ Recrutement
Diffusions des offres d’emploi et annonces vitrines, sourcing, entretiens d’embauche, tests, contrôles de références,
propositions de candidats aux clients entreprises, propositions de missions aux intervenants terrain
❖ Administratif
Rédactions contrats de travail, DUE, courrier, classement, archivage, gestion visites médicales et accidents de
travail, accueil/formation des stagiaires et nouveaux permanents en agence
❖ Comptabilité
Gestion et saisie des relevés d’heures, facturation clients, gestion factures fournisseurs, paye intérimaires et



permanents, balance âgée, gestion des impayés, rapprochements bancaires, reportings et statistiques mensuelles,
gestion règlements clients et fournisseurs, déclarations sociales (Urssaf, Tva, Reunica), établissement chiffres
agence et remontées auprès de la Direction et des clients

Permis

Permis B
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