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5 a 10 ans d'expérience
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Stage assistante ressources humaines

Objectifs

Mettre mes expACriences professionnelles au service de votre entreprise, dont I&4€™envergure rA©pond A mon
projet professionnel tel est mon souhait.

ParticuliA"rement attirA©e par votre secteur d&€ ™activitA©, je vous propose ma candidature dans le cadre de ma

formation actuelle d&€™ Assistante Ressources Humaines, en application pratique de 600 heures au sein de votre
service ressources humaines, du 15 juin au 19 novembre 2009, A temps plein.

Ma recherche

Je recherche un stage de courte durée, sur toute la région lle de France, dans I'Architecture.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

EN COURS Da€™ACQUISITION :

4€¢ Gestion Ressources Humaines : gestion prA©visionnelle de 14€™emploi, politiques de rA©@munA®©ration,
description de postes, A@valuation du salariA©, recrutement, formation.

&€¢ Relations Humaines : communication, conduite de rA©union, techniques d&€ ™entretien, nA©gociation
management.

&€¢ Droit : droit du travail, reprA©@sentation du personnel, paye, contrA’le de gestion sociale.

ADMINISTRATIF :

4€¢ Gestion des recrutements, mise A jour base candidatures, contact des candidats, plannings, congA®©s
absences.

4€¢ Organisation de rA©@unions, saisie de comptes rendus et procA’s verbaux des travaux , gestion de salles et
dA©placements, classement de documents,

4€¢ Gestion courriers, mailing, traitement des emails, fax et appels tA©IA©phoniques, accueil, gestion badges
da€™accA’s, AGtablissement de feuilles de route.

GESTION :

&€¢ Saisie comptable, rapprochement bancaire, gestion des encaissements, remises en banques, A©chA®anciers
et rA"glements fournisseurs, suivi des litiges, notes de frais, feuilles de pointage, gestion des stocks et commandes
de fournitures de bureau

&€¢ Gestion da€™assurance vA©hicule, rAGsiliation de contrats et ouverture de protocoles

4€¢ Mise en place des devis et rA©clamations

COMMERCIAL :

4€¢ PrA©paration et contrA’le des dossiers clients.

4€¢ Relance clients, gestion des suivis des ventes et des prA®©visions, gestion des factures clients et fournisseurs.

Centres d'intéréts

ThA©Ad¢tre : Participation A des piA“ces en milieu Associatif centre CEASIL Paris 15A me



CinA©ma : Participation A des tournages Publicitaires et CinA©matographiques
Sports : Danse salsa, natation, footing
DA®©coration d&€™intACrieur
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