
91270 Vigneux-sur-seine
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2502261421

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac à Lycée Rosa Parks
Baccalauréat STMG 

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 :
Assistante de Direction chez Ens Paris Saclay sur Paris
Tenue et suivi des agendas des vice-présidents et des instances institutionnelles. Organisation de la logistique
pour les réunions, séminaires, colloques et déplacements. Rédaction des comptes rendus de réunions.
Préparation des réunions institutionnelles.

01/2020 - 12/2021 :
Assistante de Direction - Correspondante RH chez Ime Armonia
Suivi des dossiers administratifs et médicaux des salariés. Interface entre la direction, le siège et le personnel.
Rédaction et diffusion des communications internes et externes. Suivi des plannings et des absences du
personnel. Gestion et édition des paies.

01/2019 - 12/2020 :
Chargée de recrutement - Assistante d'agence
Rédaction et diffusion des offres d'emploi. Tri des candidatures et présélection des candidats. Entretien
d'embauche. Gestion des dossiers intérimaires dans leur intégralité. Gestion des paies et des relevés d'heures.
Gestion des urgences et des remplacements de dernière minute.

01/2019 - 12/2019 :
Assistante de Direction - Correspondante RH chez Sup Intérim
Préparation et suivi des dossiers du personnel. Participation au processus d'intégration des nouveaux salariés.
Gestion de l'intégration des intérimaires, relevés d'heures. Suivi des dossiers administratifs, formations et
médicaux. Gestion des plannings de congés et des absences. Organisation des sessions de formation.
Facilitation de la communication entre la direction, le service RH et le personnel. Prise de notes et rédaction des
comptes rendus de réunion.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : notions / Ecrit :
débutant)
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