91160 Saulx-les-chartreux
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2608171303

Assistant ressources humaines

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : Bac +3
Licence LLCER Anglais

12/2019 : Bac
Baccalauréat S, spécialité Sciences de I'lIngénieur

Formation Secrétaire Médical / Assistant RH — AVLIS

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2026 :

Assistant RH chez Clinique Internationale Du Parc Monceau

Création et suivi des dossiers du personnel sur ADP et Octime, gestion des missions sur Hublo, mise en place
et suivi des sessions de formation, gestion du processus de recrutement (diffusion, suivi des candidatures,
organisation des entretiens).

01/2023 - 12/2024 :

Secrétaire Médical chez Clinique Internationale Du Parc Monceau

Accueil des patients, gestion des appels téléphoniques, gestion des dossiers médicaux, planification des
rendezl lvous, utilisation d'outils bureautiques et logiciels métier, rédaction et traitement de documents
administratifs.

01/2021 - 12/2023 :

Assistant d'éducation chez Lycée Jacques Prévert / College Pablo Picasso / College Charles Péguy

Suivi des absences, interface entre éleves, familles et équipes pédagogiques, accueil téléphonique des parents,
gestion des permanences, veille a la sécurité et a I'encadrement des éleves.

09/2019 - 03/2021 :

Employé polyvalent chez Burger King

Gestion de la caisse et accueil client en période de forte affluence, gestion des marchandises et réception des
livraisons.

Langues

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