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1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2409031434

Gestionnaire rh

Ma recherche

Je recherche un contrat d'apprentissage, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

2024 : Bac +2 à Pigier Performance
BTS SAM obtenu

2022 : Bac à Lycée Polyvalent Louis Bascan
Bac professionnel de gestion administration
Obtenu mention très bien

Expériences professionnelles

08/2024 - 09/2024 :
Assistante d'agence chez O2 Rambouillet

Organisation job dating
Pré qualification des candidats
Gestion des plannings et tableaux de remplacements
Rédaction des offres d'emplois
Gestion de la plateforme de communication "DIGITALEO"

04/2023 - 08/2023 :
Assistante ADV chez Laboratoire Paris-dôme

Création des sites des marques et de l'entreprise
Gestion des commandes
Relation client

2023 - 2023 :
Assistante Manager chez Nahé Cosmétiques

Notes internes
Organisation des élections du CSE
Préparation de la paye
Indicateurs sociaux
Organisation et préparation des salons
Gestion administration de l'entreprise
Rapprochement bancaire, facturation et note de frais
Déclaration des DEB



Contribution à la gestion de la liquidation de l'entreprise

11/2021 - 12/2022 :
Assistante RH chez Uimm Pôle Formation
Fiche Processus RH
Suivi de formation des collaborateurs
Contribution à un nouveau logiciel SIRH "FOEDERIS"
Rédaction de contrat de travail et de projet d'offre de recrutement
Chargée du suivi : chèque cadeaux, carte VEGACE et avenants de
contrat
Organisation des évènements : remise des diplômes et la semaine
européenne des handicapées
Mise à jour des effectifs sur les espaces adhérents du médecin du
travail

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : ), Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : )

Atouts et compétences

Gestion du personnel
Sourcing et recrutement
Notions en comptabilité
Gestion et organisation des plannings
Organisation d’événements
Maîtrise des outils bureautiques et digitaux
Gestion administrative et commercial

Esprit d’équipe
Adaptabilité
Médiatrice
Force de proposition
Capacité d’écoute

Permis

Permis B
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