Née en Octobre 1978

52800 Marnay Sur Marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2103221549

Chargée des ressources humaines

Ma recherche

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

Formations

12/2011 : 2 GRETA de CHAUMONT
Perfectionnement Anglais

12/2000 : Bac +2 a Notre Dame d'Annay
BTS Assistant de Direction

12/1998 : Bac a Saint Jude
Baccalauréat STT

12/1996 : a IFA d'Armentiéres
BEP Secrétariat (option Comptabilité)

Expériences professionnelles

01/2009 - 12/2009 :

Adjointe Ressources Humaines chez Forge D'estampage sur Marnay-sur-marne

Elaboration des plans de formation, gestion des comptes-rendus de réunions, gestion des plannings de congés,
recrutement du personnel, gestion des besoins en formations, administration du personnel, traitement de la paie,
déclaration de charges sociales.

04/2008 - 12/2008 :

Assistante de Direction Trilingue chez Sa V.s.a

Gestion des rendez-vous du PDG, gestion commerciale des dossiers clients, gestion des stocks, suivi des outils
de communication avec l'international, mise a jour des prix des catalogues, établissement des déclarations de
charges sociales.

02/2005 - 03/2008 :
Assistante de Direction chez Laboratoire Biosante
Gestion des dossiers Patients, gestion des médecins, facturation, comptabilité fournisseurs.

09/2001 - 02/2005 :

Secrétaire Ressources Humaines et Commerciale chez Ramery sur Erquinghem-lys

Statistiques et graphiques des accidents de travail, gestion des conventions de stage, organisation du parcours
d'intégration, gestion des plannings des périodes de congés.

04/2001 - 09/2001 :
Assistante de Direction chez Sodimat Medical sur Lambersart



Accueil en magasin, gestion des dossiers clients, traitement des bons de livraisons, saisie de factures.

07/2000 - 03/2001 :
Secrétaire comptable / Standardiste chez Comptanor sur Marcqg-en-baroeul
Accueil, gestion de clbéture des dossiers clients, saisie de factures.

08/1999 - 12/1999 :
Secrétaire intérimaire chez Francaise De Mecanique sur Douvrin
Gestion du pointage du personnel, travaux administratifs.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Polonais (Oral : maternelle
/ Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Natation, Piano
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