
Conseillère indemnisation
94190 Villeneuve-Saint-Georges  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503072111

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2017 — Bac
Baccalauréat Professionnel Gestion-Administration
06/2016 — CAP
BEP Métiers des services administratifs

Expériences professionnelles
04/2024 - 10/2024 — Chargée de compte et recrutement
Rédaction d’annonces, tri et classement des candidatures. Organisation et réalisation des sessions de 
recrutement. Prolongation et création des contrats. Saisies des acomptes et des relevés d’heures.
11/2023 - 03/2024 — Chargée de formation
Identification des besoins en formation des employés et des niveaux de compétences requis. Gestion des 
budgets de formation. Effectué des sessions de recrutements. Sélection des profils via Indeed.
09/2023 - 11/2023 — Conseillère indemnisation
Recueillir et traiter les informations des demandeurs d'emploi. L’accompagnement guidé pour les 
demandeurs. Assurer la sécurisation financière et le traitement du dossier d'indemnisation dans les délais. 
Gérer les réclamations, les trop-perçus et mettre en œuvre la procédure de recouvrement le cas échéant.
03/2022 - 08/2023 — Assistante paie
Gestion des paies et des documents associés.
07/2021 - 02/2022 — Hôtesse d'accueil
Recueillir et traiter les informations sur les salariés. Préparer et saisir les fiches de paies. Saisie des 
variables. Établir les attestations courantes (arrêt de travail, congés). Gérer les primes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions), Lingala (notions)

Atouts
Négociation, Suivi administratif, Organisation, Qualité d’écoute, Gestion des appels entrants et sortants, 
Esprit d’équipe, Management shift, Maitrise de l’outil informatique, Pack Office, Gestion du standard 
téléphonique, Traitement et réception des appels et mails, Gestion de la liste journalière des clients, 
Orientation et information auprès des clients

Permis
Permis B

Loisirs
Pratique cuisinière, Dynamique et motivée, Accueillante et très souriante, Organisée, sérieuse et ponctuelle

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


