78180 Montigny-le-bretonneux
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1908290917

Assistante administrative & polyvalente ressources humaines

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

| : Bac +2
BTS Action Commerciale

/ : Bac +3
Licence RH en alternance : Titre Certifié Gestionnaire Ressources Humaines

Expériences professionnelles

/ a ce jour:

Assistante Opérations chez People & Organisation - Financial Services

Gestion et controle de I'activité des consultants : Projets-Missions - Congés, gestion des effectifs, interface
consultants - Managers.

/ a ce jour:

Assistante RH Polyvalente et Recrutement chez Institut De Recherche Et Développement Servier

Gestion de I'agenda, filtrage téléphonique, gestion des déplacements du RRH, organisation de réunions, suivi
des dossiers de recrutement.

/ a ce jour:

Training Transactions Administrator / Gestionnaire Formation chez Airbus Group

Déploiement du plan de formation, planification des sessions de formations sous logiciel SAP, gestion des
demandes quotidiennes des salariés.

/ a ce jour:

Assistante Formation chez Arval France Du Groupe Bnp Paribas

Mise en place et formation des salariés au nouvel outil de gestion des formations, accompagnement au
changement de I'équipe formation.

/ a ce jour:

Assistante RH Recrutement puis Assistante Formation chez Bnp Paribas Cardif

Gestion de I'embauche et I'arrivée des nouveaux collaborateurs, suivi du recrutement, mise a jour des dossiers
d'entretiens annuels d'évaluation.

/ a ce jour:

Assistante d'Equipe Projets, Commercial, Développement, Promotion-Production chez Urbanisme & Commerce
Gestion d'agendas complexes pour 4 directeurs, rédaction d'avenants aux contrats locatifs, enregistrement et
contrOle des opérations comptables.



/ a ce jour:
Assistante de Direction chez Bouygues Construction
Gestion de courriers, comptabilité, archivage, ordre de mission, logistique, accueil physique et téléphonique.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Logiciels

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Théatre, Danse Africaine, Zumba, Yoga, Voyages
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