
Karine Y.
91150 Etampes
réf: 81576

Assistante Administrative

Bonjour, J'ai 20 ans et je suis récemment diplômée d'un BTS Assistant Manager.

 FORMATIONS

07/2019: Bac +2 à Lycée Parc De Vilgénis, Massy (91), France

07/2016: Bac à Lycée François Couperin, Fontainebleau (77),
France

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

11/2018 au 12/2018: Assistante Recrutement, Paris (75)
Durant ce stage je me suis occupée du recrutement.

05/2018 au 07/2018: Assistante Ressources Humaines, Saulx Les Chatreux
(91)
Durant ce stage je me suis occupée du dossier des
dispenses de mutuelle, l'écriture de contrat, d'avenant,
de l'envoi des visites médicales, l'écriture de courrier et
l'envoi de ceux ci.

 COMPETENCES

Administration du personnel
Pack office
Recrutement
Ecriture de courrier
Classement

 LANGUES

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : intermédiaire)

 LOGICIELS

Word, PowerPoint, as400, Excel, Internet, Office, Outlook
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