3 a 5 ans d'expérience
Réf : 260911172514

Assistante ressources humaines

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS Assistante Ressources Humaines

Bac +3
Licence en soins infirmiers

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2026 :

Assistante Ressources Humaines chez Interaction Paris

Collaboration avec 3 péles de ressources humaines ; gestion administrative d'un portefeuille de 250
collaborateurs intérimaires et 20 clients ; établissement et suivi des contrats de travail ; préparation et gestion
des éléments nécessaires a la paie ; suivi administratif des dossiers collaborateurs.

01/2024 - 12/2025 :

Assistante administrative chez Clinique Saint-jean De Dieu

Accueil physique et téléphonique des patients ; gestion administrative des dossiers patients ; gestion de la
circulation et de I'orientation des patients ; organisation des plannings de 20 médecins ; coordination
administrative avec les différents interlocuteurs.

01/2021 - 12/2023 :

Assistante administrative chez Conseil Départemental De L'oise

Gestion et transfert des appels entrants et sortants ; gestion des agendas de 10 collaborateurs ; classement et
archivage des dossiers ; suivi administratif des documents ; appui administratif aux équipes.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Voyages et découverte culturelle (Etats(Unis, Espagne, Londres), Culture et gastronomie, Patrimoine culturel et
museées
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