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Assistante de Direction - Responsable RH

Mon parcours en tant que responsable ressources humaines, responsable administrative, assistante de direction, et
secrétaire comptable m’a permis d’acquérir de multiples connaissances nécessaires à la bonne exécution des
tâches du poste que vous pourrez me proposer. Régulièrement confrontée aux aléas de ces différents métiers, je
sais m’intégrer dans une équipe et je suis également capable de répondre aux imprévus en toute autonomie.

 FORMATIONS

Autodidacte: Ressources Humaines

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2014 / 2018: Responsable Rh Assistante Direction, Neuilly Sur Marne
(93)
Gestion du personnel, embauche, contrats, avenants et
ordres de mission, création dossiers et mise à jour,
saisie, validation outil gestion de temps. Suivi médical,
encadrement équipes opérationnelles, transmissions et
suivi éléments paye. Suivi de l’ensemble des affaires
courantes sur les aspects administratifs et
organisationnels. Centralisation et diffusion de
l’information entre les différents services internes et
organismes externes. Gestion de la flotte automobile.
Tenue des dossiers, assurance, maintenance,
téléphonie, sinistres. Gestion des achats.

1998 / 2013: Responsable Administrative - Comptabilité, Neuilly Sur
Marne (93)
Assistanat du dirigeant. Facturation, suivi règlements.
Gestion du personnel, déclarations sociales. Comptabilité
générale, déclarations fiscales,préparation bilan.

 COMPETENCES

Assistanat de Direction
Gestion du personnel
Comptabilité générale

 LANGUES

Français (Oral : maternelle / Ecrit : avancé)

 LOGICIELS

Cegid, Ciel, Excel, Office, Outlook, Sage, Word, Autres



 CENTRES D'INTERETS

Rando, Voyages treck.
Danse, yoga
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