Née en 1999

44200 Nantes

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2312060549

Assistante administrative / gestionnaire rh

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Pays de la Loire, dans I'Administration et juridique.

Formations

2020 : Bac +2 a CFA l'intelligence apprentie sur Nantes
BTS Support a I'Action Managériale

2018 : Bac +2 a Lycée Nelson Mandela sur Nantes
Baccalauréat professionnel

Gestion administration

2017 : Bac +2 a Lycée Nelson Mandela sur Nantes
BEP Métiers des services administratifs

Expériences professionnelles

08/2023 - a ce jour :

Assistante Ressources Humaines - Intérim chez Welbond Armatures sur Saint- Herblain
* Saisir des éléments variables de paie

* Préparer la sortie des salariés : déclarations légales

* Suivi du registre du personnel et des effectifs

» Gestion des contrats intérimaires et de la facturation

2020 - 2023 :

Gestionnaire d'activité - Intérim chez Spie sur Saint-herblain

» Gestion de 400 collaborateurs

* Réception, saisie et relance des relevés d'heures hebdomadaires
« Communication interne avec les salariés des différents services

2019 :

Assistante administrative (Stage) chez Fes (direction De L'éducation), Malte

* Création du livret d'accueil de l'entreprise

* Création et mise en place du processus de gestion du standard téléphonique
* Vérification des dossiers d'inscription

* Mise en page de documents

2018 - 2020 :

Assistante de manager chez Cust'home sur Nantes
* Organisation de séminaire

* Gestion du courrier

 Création et gestion des dossiers clients

» Gestion de I'agenda



2018 :

Assistante administrative (Stage) chez Mr. Bricolage sur Basse-goulaine

* Organisation des réunions de service, réservation des salles, préparation des ordres du jour, gestion du
matériel et de la documentation

* Accueil physique et téléphonique

* Mise a jour du planning des salariés

* Traitement des absences

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Danse Urban Heels
Musculation
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