40000 Mont-de-marsan
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2608121015

Assistante administrative / ressources humaines

Ma recherche

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

Formations

12/2026 : CAP
CAP Esthétique Cosmétique

12/2019 :
Certificat Prothésiste et Styliste Ongulaire

12/2016 : Bac +2
BTS Assistant de Manager

12/2014 : Bac +2
BTS Economie Sociale et Familiale

Expériences professionnelles

02/2023 - 02/2025 :

Chargée de Recrutement chez Pro Interim sur Mont De Marsan

Gestion administrative des contrats de travail et dossiers salariés, recueil des besoins des entreprises clientes,
rédaction et diffusion des offres d'emploi, recherche, sélection, qualification des candidats, réalisation des
entretiens, suivi des candidatures, suivi administratif des missions, relation quotidienne avec entreprises clientes
et salariés.

01/2022 - 08/2022 :

Assistante Comptable et Facturation chez Somap Nettoyage sur Mont De Marsan

Gestion comptable (saisie devis, factures, suivi des réglements clients, relances), gestion des stocks, gestion
administrative (contrats clients, création fiches chantier).

07/2021 - 12/2021 :

Assistante de Gestion chez Mas Seeds sur Maisadour

Gestion administrative du personnel (contrats, suivi des heures, recrutement), facturation, suivi administratif des
commandes, saisie et suivi des entrées de marchandises, gestion des stocks, suivi administratif quotidien de
I'activité.

01/2019 - 12/2019 :

Prothésiste et Styliste Ongulaire / Esthéticienne (activité indépendante) chez My Jolis Nails

Création et gestion d'une microllentreprise, pose de gel au chablon/capsules, manucure, pédicure, épilations,
soins du corps.

01/2017 - 08/2017 :



Employée polyvalente chez Leclerc sur Capbreton
Gestion du Cabanon Sport en autonomie, aide aux sessions de recrutement, gestion du standard et du
secrétariat général, entretien d'embauche par téléphone, encaissement.

Langues

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