Adjointe administrative

94430 Chenneviéres-sur-Marne - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250210191334

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2021 — Bac +3 — Université Gustave Eiffel

Licence professionnelle Management des structures sanitaires et médico-sociales
06/2019 — Bac +2 — Lycée Jean Baptiste Poquelin

BTS SP3S (Services et Prestations des Secteurs Sanitaire et Sociale)

12/2017 — Bac — Lycée Lucie Aubrac

Baccalauréat

12/2016 — Lycée Lucie Aubrac

Dipldme B.E.P (Brevet, Etudes, Professionnel)

Expériences professionnelles

05/2022 - a ce jour — Adjointe administrative en recherche

Réalisation du processus d'intégration de chaque employé, présidence du comité SST, gestion de projet et
d'événement, gestion web du site internet du Cirris et de l'intranet, élaboration d’outils, correction de
documents, production des statistiques, gestion des feuilles de présence, demandes de formations, gestion
des dossiers employés.

09/2021 - 04/2022 — Adjointe de direction

Suivi de la paie et de la gestion administrative, rédaction de courriers administratifs, organisation des
réunions de directions, gestion et suivi administratif des dossiers du personnel, suivi des éléments variables
de paie.

08/2019 - 09/2021 — Assistante en Ressources Humaine

Développement et gestion de partenariats avec des sources de talent, création de stratégies de
recrutement, organisation d'événements de recrutement, soutien administratif aux processus de recrutement.

01/2017 - 11/2021 — Secrétaire administrative

Gérer les fiches de paie, répondre aux demandes des usagers et des personnels, assurer I'accueil de la
résidence, gérer la commercialisation, recrutement des nouveaux salariés.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Maitrise des outils de recrutement en ligne, Esprit d'initiative, Capacité a travailler de maniére autonome,
Polyvalence, Communication

Permis

Permis B

Loisirs

Comité SST (Santé sécurité au Travail) du Cirris, Bénévole a 'AEMUL de Québec, Tennis, Basketball



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



