
Corinne B.
31660 BUZET SUR TARN
réf: 68271

Assistante RH

 FORMATIONS

Autodidacte: Formation paie / rh

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

01/2019: Assistante Technico Pédagogique, Toulouse (31)
Relecture de document technique, secrétariat technique
d'une équipe d'ingénieurs BTP.

09/2018 au 12/2018: Technicien Paie / Rh, Toulouse (31)
Rédaction des contrats de travail et avenants, saisie des
éléments variable.

02/2015 au 07/2018: Assistante Gestion Du Personnel, Balma (31)
Déclarations sociales (mensuelles, trimestrielles,
annuelles), recrutement et gestion administrative du
personnel en intérim, élaboration planning, mise en place
de l'expérimentation du télétravail...

11/2014 au 01/2015: Assistante Administrative Rh, Toulouse (31)
Mise à jour et validation des informations sociales et
fiscales.

07/2014 au 10/2014: Assistante Rh, Toulouse (31)
Suivi des CET, saisie des éléments variables de paie.

04/2014 au 06/2014: Assistante D'agence, Toulouse (31)
Création des contrats intérimaires et clients, suivi des
visites médicales, DPAE, facturation, acompte,
préparation des paies et facturation clients, recrutement
et suivi administratif des dossiers, accueil physique et
téléphonique.

03/2011 au 10/2013: Assistante Projet, Toulouse (31)
Assistanat du chargé d'affaire, du chef de projet et des
conducteurs de travaux pour la préparation des
documents de chantiers, des DOE, en charge des
dossiers de levé de réserves, saisie des devis,
enregistrement des factures, gestion des accès sites,
enregistrement des livrables, récupération de documents
pour les techniciens.

 COMPETENCES



Recrutement, cotisation, tableau de bord, gestion des intérimaires, assistanat classique...

 LOGICIELS

Word, Excel, Internet, Office, PowerPoint, Publisher, Office
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