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Assistante RH  Démission, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2021 / Assistante RH  Démission
U Proximité
* Gestion administrative des salariés : établissement des contrats et avenants, 
suivi et créations de fiches salariés sur Silaé, élaboration de la paie (saisie des 
éléments variables), déclaration et suivi des absences (maladie, AT, 
maternité,paternité), traitement des saisies arrêts, communication interne, 
suivi des plannings salariés, création des contrats de prévoyance, gestion de la 
mutuelle et organisation des visites médicales. Remplacement sur le 
recrutement : contact des candidats, entretiens, relation avec les agences 
d'intérim, gestion et suivi des intérimaires, intégration des nouveaux salariés.

mars 2019 / déc. 2021 Instinct Voyage
* Autoentreprenariat, Création de voyages sur mesure à la demande des clients, 
Réservation de billets d'avion et d'hôtels, Création d'itinéraires spécifiques.

févr. 2017 / déc. 2018 Chargée de missions Rh
Florette France GMS
* Entretiens de recrutement, Etablissement et diffusion des offres d'emploi, Mise 
en place et suivi de la GPEC , Réunions CSE, Réalisation de comptes rendus, 
Tours de terrain Qualité relationnelle, Organisation des formations, etc.

janv. 2016 / Consultante RH

* Sourcing, Réception des candidats et des appels, Réalisation des préqualifications 
téléphoniques, Etablissement et diffusion des offres d'emploi, 
Rédaction des courriers RH.

juin 2014 / déc. 2015 Téléconseillère
Orange
* Réception des appels téléphoniques, Mise à jour des dossiers clients, Vente des 
produits de l'opérateur, Gestion du risque client.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2015 / juin 2017 Master 2 Gestion des Ressources Humaines  BAC+5
Faculté d'AixenProvence

sept. 2014 / juin 2015 Licence Management du Commerce International  BAC+3
Faculté d'AixenProvence

sept. 2012 / juin 2014 DUT Gestion des Entreprises et des Administrations  BAC+2
IUT d'AixenProvence

COMPETENCES

Access, Excel, PowerPoint, Word, Silaé

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Cinéma, Téléphonie, internet
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