Gestionnaire des ressources humaines

Né(e) en 1999 - 95800 Cergy - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2508180348

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2017 — Bac — Paul Emile Victor

BAC Professionnel Gestion Administration
12/2016 — CAP — Paul Emile Victor

BEP Gestion Administration

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 — Agent administratif

Vérification et validation des pieces administratives; Collecter, exploiter, organiser les informations saisies;
Communication avec les prestataires, les partenaires et les établissements par email et par téléphone;
Facturation et reporting; Accueil physique et téléphonique.

07/2021 - 12/2021 — Agent administratif

Traitement demande d’inscription permis.

01/2020 - 03/2020 — Agent de Tri

Agent de Tri (Picking, Scan); Etiquetage des articles et des cartons; Gestion des stocks, Rangements.
01/2020 - 12/2022 — Gestionnaire des ressources humaines

Gestion des carriéres des fonctionnaires : promotions d'échelons, reclassements, des entretiens
professionnels; Préparation des dossiers d'avancement; Recrutement et gestion des apprentis et des
volontaires du service civique; Gestion des congés maladie; Gestion des demandes de télétravail.

01/2018 - 01/2018 — Stagiaire

Actualiser une base de donnée fournisseur; Gestion des flux courriers; Gestion de fournitures et petits
équipements de bureau.

01/2016 - 02/2016 — Stagiaire

Organisation de la Base Documentaire; Gestion de fournitures, consommables et petits équipements de
bureau; Traitement des livraisons et la facturation.

01/2015 - 02/2015 — Stagiaire
Gestion des agendas; Gestion des flux de courrier; Préparation et suivi de la formation du personnel.
01/2014 - 02/2014 — Stagiaire

Accueil Téléphonique; Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants; Tenue des dossiers clients,
donneurs d’ordres et usagers.

Atouts
Logiciel Word, Excel, Power Point

Loisirs
Voyages : Espagne, Allemagne, Irlande, Gréce, Sport : Football en club (9 ans)

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



