91210 Draveil
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2607220630

Assistante ressources humaines

Ma recherche

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

Formations

12/2026 : a IFOCOP Rungis
RNCP Assistante RH

12/2015 : Bac +5 a ESA Paris
MASTER des Risques et des Assurances de I'Entreprise

12/2013 : Bac +3 a ESA Paris
BACHELOR d'Assurances et Certificat de qualification professionnelle Chargé de clientele

12/2012 : Bac +2 a ESA Paris
BTS d'Assurance

12/2009 : Bac a Institut St Pierre
Baccalauréat Technologie Communication Gestion Ressources Humaines

Expériences professionnelles

01/2026 - 05/2026 :

Assistante Ressources Humaines chez Hitachi Rail Rcs France

Administration du personnel : supervision des dossiers collaborateurs, rédaction et mise a jour des contrats de
travail, élaboration de courriers disciplinaires, accompagnement des salariés dans leurs démarches
administratives (arréts maladie, congés, déclarations de grossesse, CET). Relations sociales : participation aux
réunions du CSE et de ses commissions, convocation et formation des élus, suivi de I'application des accords
d'entreprise. Paie : collecte, saisie et contrdle des variables de paie, gestion des titres de transport et pilotage
d'un projet de dématérialisation des titres(restaurant. Reporting et projets RH : mise a jour et maintenance de la
BDESE, création et communication autour de la Médaille d'honneur du travail.

07/2020 - 12/2024 :

Assistante Administrative RH chez Groupe Axho

Gestion des équipements salariés, contrble et validation des notes de frais automobiles, suivi des contraventions
et forfaits postlistationnement, accueil et sortie des salariés, mise a jour de la liste téléphonique interne,
conception d'un support PowerPoint de sensibilisation a la sécurité routiere, accompagnement des salariés dans
la déclaration de sinistre, audit des services généraux et proposition d'améliorations, analyse et validation des
dossiers d'agrément sous(traitants (URSSAF, DPE, K[ bis, attestations fiscales).

02/2020 - 07/2020 :

Gestionnaire Sinistre Construction chez Cegc

Gestion des sinistres DO, RC et RCD : analyse des déclarations, études de garanties, mandat d'experts,
analyse des rapports d'expertise, prise de position (refus, garantie acquise, partielle) et indemnisation des
maitres d'ouvrage ainsi que suivi des recours.



09/2015 - 02/2020 :

Conseiller Sinistres Construction et IARD chez Kholer Assurances

Gestion autonome de sinistres multibranches : instruction et suivi des dossiers sinistres (DO, LPC, RC
professionnelle, RCD), analyse des déclarations, étude des garanties, ouverture des dossiers, information des
constructeurs, analyse des rapports d'expertise, cldéture des dossiers, conseil et accompagnement des clients
dans le processus de réglement, gestion des sinistres IARD - multirisque habitation (analyse, mandat d'experts,
calcul, validation et mise en paiement des indemnisations, suivi des recours). Administration des contrats IARD
(MRH et automobile) : appels de cotisation, élaboration des contrats, rédaction des avenants et modification des
éléments techniques.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit ; intermédiaire)

Centres d'intéréts

Badminton (depuis 19 ans), Lecture
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