
Né le 01/01/1991
94470 Boissy Saint Léger
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2502262339

Assistante de direction / rh

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +3 à UNED
Licence LLCER Espagnol 

12/2009 : à Universidad Politécnica
PAU (Examen nécessaire en Espagne pour rentrer à l'université) 

12/2009 : Bac à José Ballester Gozalvo
Baccalauréat Littéraire 

Expériences professionnelles

01/2021 à ce jour :
Assistante de Direction et RH chez Dgs Transports sur Limeil-brévannes
Gestion de 3 boîtes mail, courrier, standard téléphonique, gestion fournitures et salles de réunion. Chargée
ouverture compte clients, simulations tarifaires, contrôle et validation des factures. Chargée organisation
événements et voyages (réservation hôtel, train, avion, voiture...). Chargée communication en interne. Accueil et
formation de stagiaires. Gérer les Onboarding et Offboarding des salariés (DPAE, STC...). Gestion
administrative du personnel, établir les contrats de travail, avenants et différentes attestations. Suivre les
dossiers maladie et prévoyance. Gestion des titres Restaurants (SWILE). Suivi des éléments variables de paie
et vérification des paies. Utilisation du logiciel SILAE RH / PAIE. Suivi des absences, AM, CP. Déclarations AT
(Net entreprises). Gestion des ATD, acomptes. Mise en place d'un plan de formation. Mise en place et suivi des
entretiens professionnels. Assurer le processus de recrutement. Suivre et gérer les visites médicales.

01/2017 - 12/2020 :
Assistante Services Généraux / Accueil chez Rockwool sur Paris (75)
Archivage et gestion de la flotte automobile et téléphonique, tickets restaurants et divers RDV (médicaux,
techniques...). Gestion du courrier, fournitures, mails et salles de réunion. Accueillir les visiteurs et répondre au
téléphone.

01/2014 - 12/2017 :
Vendeuse chez Mango sur Paris (75)
Conseiller les clients. S'occuper du côté merchandising et du réassort du rayon homme et enfant. Ranger le
magasin.

01/2014 - 12/2014 :
Vendeuse chez Pedro Del Hierro sur Madrid
Aider les clients et les servir jusqu'à l'encaissement. S'occuper des livraisons, du stock et du réassort. Ranger le
magasin.



01/2013 - 12/2014 :
Vendeuse chez C&a sur Paris (75)
Aider, conseiller et servir les clients en cabines d'essayage, en caisse et dans les rayons. Visual merchandising.
S'occuper de la logistique.

01/2011 - 12/2012 :
Responsable du magasin chez Hawes And Curtis sur Londres
Responsable des commandes. Ouvrir, fermer le magasin et en charge de la caisse. Aider, conseiller et servir les
clients.

01/2010 - 12/2011 :
Vendeuse chez Ghost sur Londres
Aider les clients et les servir jusqu'à l'encaissement. S'occuper des livraisons, du stock et du réassort.
Rangement et présentation du magasin.

01/2007 - 12/2008 :
Vendeuse chez Calzados Laura sur Valencia
Conseiller les clients. Servir les clients jusqu'à la caisse. Être responsable du magasin.

Langues

Espagnol (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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