3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2609041932

Assistante rh

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +3 a Ascencia Business School
Bachelor en Ressources Humaines

12/2023 : a CFA Campus des Carrieres
Titre professionnel Assistant(e) RH

12/2021 : a Open Formation
Formation Gestion Administrative

12/2021 : Bac a Lycée Jean Rostand
Baccalauréat Technologique STMG (RH)

Expériences professionnelles

10/2024 - 12/2025 :

Assistante pédagogique chez Alterneo

Intégrer les nouveaux admis, gérer les dossiers administratifs des apprenants et des formateurs, organiser les
examens, geérer |'accueil et la coordination des formateurs, rédiger contrats et attestations, suivre la satisfaction
des étudiants, animer le réseau des apprenants, gérer sanctions disciplinaires, recrutements des formateurs.

09/2023 - 09/2024 :

Assistante pédagogique & planning chez Ecor/ecar

Rédaction de conventions, réception et vérification des documents, recrutement des formateurs, gestion
quotidienne des formateurs et des étudiants, gestion des plannings, remplacement des formateurs, organisation
des élections de délégués, préparation des examens, facturation, organisation et animation des réunions
promotionnelles, déclaration mensuelle des heures d'intervention.

09/2022 - 09/2023 :

Chargée de recrutement chez Tutos'me

Sélection de CV, gestion des appels téléphoniques, analyse des besoins des organismes de formation,
organisation et animation d'entretiens, intégration des nouveaux collaborateurs, rédaction de comptesirendus,
respect des délais de mission.

Permis

Permis B
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