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Chargée des ressources humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / juil. 2022 ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES EN ALTERNANCE
Mr.Bricolage (Privas, Pierrelatte, Montélimar),Ardèche et Drôme
 Réalisation des travaux administratifs : saisie de
données, mise à jour de documents et tableaux de bord,
classement et archivage des dossiers
 réalisation de la mise à jour de 3 DUERPs
 Assurer la gestion administrative du personnel :
procédure d'embauche, visites médicales, saisie des
absences, préparation des paies,etc.
 Assurer la gestion du recrutement : rédaction
d'offres, tri de candidatures, intégration et suivi
 Préparer et mener différents entretiens de suivi :
Continuité de mise en place des entretiens
professionnels et mise en place des entretiens annuels
d'évaluation
 Mise en œuvre d'un plan de formation.
 Garantir l'information communiquée

juin 2021 / STAGIAIRE EN RESSOURCES HUMAINES
S.A Ozanam Groupe action logement ,Schœlcher
Gestion administrative du personnel : participation à la 
mise en place d'une GPEC, Révision du document unique 
d'évaluation des risques professionnels 
Chargée développement du SIRH : formation collaborateur 
sur le nouveau logiciel 
Développement des ressources humaines : création d'une 
CVthèque, Tri des candidatures, création et suivi d'un PDC

juil. 2019 / SECRÉTAIRE DU SERVICE PATRIMOINE
S.A Ozanam Groupe action logement, Schœlcher
En charge de l'enregistrement des factures (en moyenne 30/ 
jour) 
Responsable du règlement des conflits avec les 
fournisseurs 
Responsable du règlement des conflits avec les 
prestataires de services

juin 2019 / EMPLOYÉE POLYVALENTE
Snack Elizée,FortdeFrance
En charge de la confection des commandes (environ 150 
commandes par service) 
Accueil de la clientèle 
Service des commandes au comptoir

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / aujourd'hui Programme grande école : grade master visé  BAC+5
MONTPELLIER BUSINESS SCHOOL

sept. 2017 / juin 2019 Baccalauréat sciences et technologies du management et de la gestion
spécialité ressources humaines et communication  BAC
LYCÉE BELLEVUE
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/ Classe préparatoire aux grandes écoles voie économique, commerciale et
technologique
LYCÉE FRANTZ FANON

COMPETENCES

Word, Excel, Power Point, PDC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français Professionnel

CENTRES D'INTERETS

danse, animaux, mode
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