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Chargée de l'administration du personnel

Ma recherche

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

Formations

03/2019 : Bac +5 à Université d'Evry-Val d'Essonne
Master GEO e-RH 

05/2017 : Bac +3 à Université d'Evry-Val d'Essonne
Licence AES GEO 

03/2014 : Bac +2 à Université Paris-Est Créteil
DUE GEA 

Expériences professionnelles

03/2019 - à ce jour :
Consultante ADP Internes chez Extia sur Sèvres
Gestion administrative d'un portefeuille d'environ deux cents salariés répartis sur plusieurs pays (France,
Espagne, Portugal, Suisse, Roumanie). Gestion du personnel et des contrats (CDI, stages, contrats
d'apprentissage, VIE), déclarations DPAE, affiliations mutuelle et prévoyance, suivi administratif des
collaborateurs, gestion des visites médicales, périodes d'essai, accompagnement des managers, gestion des
éléments variables de paie, ruptures de contrat, notes de frais, relations avec les partenaires externes (Business
France, OPCO, écoles, cabinets de paie étrangers).

04/2018 - 09/2018 :
Gestionnaire administrative du personnel (stage) chez Proman sur Lieusaint
Gestion des appels téléphoniques professionnels, tenue à jour des dossiers du personnel, suivi et gestion des
plannings, gestion des absences et organisation des remplacements, participation à la préparation des paies.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Pâtisserie, Voyages, Musique, Cuisine
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