93330 Neuilly-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508080356

Assistante de direction - responsable administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac
BAC PRO SERVICES - Accueil, assistance, conseil

Bac +2
BTS Tourisme - Ventes et productions touristiques

Bac +3
Licence Management commercial et relation client

Bac +5
Master 2 Administration publique - Management public de I'Etat et des organisations publiques

Expériences professionnelles

01/2022 - 02/2025 :

Assistante de Direction - Responsable Administrative chez Payfit

Effectuer les actions opérationnelles demandées par les organismes (URSSAF, Retraite Complémentaire,
Mutuelle, Prévoyance, CPAM...) pour assurer la conformité client. Gestion RH du personnel administratif,
validation des demandes de congés, traitement des absences, conception des plannings.

12/2019 - 01/2022 :

Cadre Juridique - Chargée de Déclarations Sociales chez Epsve - Direction Relation Usagers
Assurer les relations de nos clients avec les organismes et la conformité de leurs paramétres. Gestion
contentieux-conflits, contrdle des actes juridiques.

04/2018 - 12/2019 :

Responsable Administrative - Assistante de Direction chez Minarm

Encadrement de I'accueil et d'une équipe composée de personnel civil. Coordination des activités de I'équipe
administrative, planification des réunions et suivi des projets.

10/2016 - 03/2018 :

Responsable RH chez Bnp Paribas

Gestion RH du personnel administratif, validation des demandes de congés, traitement des absences,
conception des plannings, contrble des heures travaillées.

08/2012 - 08/2016 :
Responsable RH et Assistante de Direction chez Totalenergies
Gestion du recrutement, définition du besoin en lien avec les managers, élaboration d'une stratégie et



participation aux entretiens. Prise en charge de la communication interne.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Créole (Oral : notions /
Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Voyage, Couture, Lecture, Mode, Passion pour le Cinéma et la Photographie, Danse, Athlétisme, Patinage
artistique, Cuisine du monde
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