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Assistante Ressources Humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2020 / sept. 2021 Bailly Romainvilliers, altheamassolmeyeur@gmail.com 
France 

Précy Sur Marne (77), France

août 2020 / sept. 2021 Meaux, France CANVA/ POWERPOINT
.Présentation de document et animation 

WORD 
Publipostage, courrier, lettre, tableau, mise 
en forme 

EXCEL

oct. 2018 / févr. 2020 HA Meaux, France INDEED
Publication d'offres d'emplois

août 2018 / août 2020 Mitry Mory, France
SAGE 
Création de clients, devis, commandes, bon 
de livraison, sortie des statistiques, creation 
de famille­clients, famille­remises,

/ Hôtesse de caisse
AUCHAN
Accueil des clients 
Enregistrement et encaissement des articles 
Mise en rayon

/ Assistante de gestion
VIB'S CACHE CACHE
PLASTIKOLOR'ACTION 
Assistante de gestion 
Gestion commerciale (du devis à la facturation) 
Classement et archivage 
Gestion comptabilité (cartes bleues et caisse, écritures d'achats, 
rapprochement bancaire...) 
Gestion de la trésorerie

/ Vendeuse
VIB'S CACHE CACHE
Optimisation de l'accueil et prise en charge intégrale des clients 
leur apporter des conseils et les guider dans leurs achats) 
Entretien général du magasin 
Réception, déballage et mise en rayon

/ Assistante Manager/Direction
ECOSYSTEMS DEVELOPPEMENT
Gestion d'itinéraires et réservations 
Gestion du stock des fournitures de bureau 
Gestion commerciale (du devis au bon de livraison) 
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Préparation et rédaction de contrats 
Management logistique 
Tenue de dossiers confidentiels 
Communication régulière avec les fournisseurs 
Recrutement : rédaction de fiches de poste, publication d'offres, 
planning d'entretiens

/ Assistante Ressources Humaines
OTIS FRANCE
Gestion du budget 
Communication interne 
Logistique

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 MASTER; Management Ressources Humaines ­ BAC+4
ASCENCIA BUSINESS SCHOOL LOGNES

sept. 2020 / juin 2021 LICENCE PRO.; Management opérationnel des organisations ­ BAC+3
CFA DESCARTES

sept. 2018 / juin 2020 BTS GESTION DE LA PME ­ BAC+2
CFA UTEC, EMERAINVILLE

sept. 2017 / juin 2018 BAC STMG RH ­ BAC
LYCEE HONORE DE BALZAC, MITRY­MORY

COMPETENCES

WORD, EXCEL

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

Fitness, Danse, Voyage, Rédiger des lettres manuscrites
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