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Compétences

GESTION DU PERSONNEL

· Embauches et Intégration du Personnel

· Administration du Personnel (multisite)
· Sorties du Personnel (Démission, Licenciement, Transfert)

· Courriers divers (Contrat, Augmentation, Primes, Avertissement, Transaction)

· Gestion des Absences (Maladie, Congés et RTT)

· Mise à jour des bases de données

· Gestion des Visites Médicales en collaboration avec le Médecin du Travail

· Mise en place de dosimètres pour les collaborateurs exposés aux radiations ionisantes.

· Gestion des intérimaires et des stagiaires
RELATIONS SOCIALES

· Organisation des élections du Comité d’Entreprise

· Préparation du dossier Plan Social (Pré-Retraite, Fond National pour L’Emploi, en collaboration avec l’inspecteur du travail)

· Information au Personnel sur des questions juridiques
· Envoi de la convocation et de l’ordre du jour pour les réunions CE et CHSCT
· Assistance aux séances et rédaction des compte-rendus

· Participation à l’Externalisation d’un service (accompagnement du personnel transféré, intégration dans la nouvelle structure…)

REMUNERATION

· Préparation du dossier « Participation et Intéressement » enregistrement, collecte des fonds et versement aux différents organismes

· Statistiques sur la rémunération pour les augmentations annuelles.

· Préparation de la Participation en collaboration avec le Responsable

PAIE

· Calcul des variables des commerciaux
· Transmission des données au Prestataire

· Gestion des Tickets Restaurants
· Contrôle et validation des paies

RECRUTEMENT

· Rédaction d’annonces

· Organisation et passage d’entretiens, prise de rendez-vous

· Réponses négatives ou propositions

FORMATION

· Recueil des besoins
· Inscription et suivi de la formation avec demande de prise en charge par l’OPCAREG

· Gestion du plan de formation, communication au CE.

Parcours Professionnel 


A compter de novembre 2006  LUDOPARC - FILIALE DE PLASTIC OMNIUM - NANTERRE – CDI

Groupe Plastic Omnium

Secteur Création Aires de Jeux




Effectif :100

Assistante de la Responsable Administrative et Financière et de la RRH. Gestion du Personnel pour 80 personnes, de l'embauche à la sortie du salarié : contrat, déclaration, intégration, visite médicale, courriers... - Paie : envoi des variables de paie au prestataire, contrôle et validation des bulletins, envoi des virements, gestion des tickets restaurants, déclarations sociales mensuelles, trimestrielles et annuelles.... - Formation : gestion administrative des demandes de formation, demandes de prise en charge par l'OPCA - Reportings sur les effectifs et la sécurité, ainsi que d'autres tableaux de bords - Gestion des intérimaires...

De 03/2005 à 10/2005
DAHER INTERNATIONAL – ORLYTECH – CDD
Groupe Daher
Chiffre d’Affaires : 400 M€
Secteur Transport – Logistique - Aéronautique

Effectif : 3200


Assistante du DRH et de 2 Responsables RH : Gestion Administrative (contrats de travail, procédure de licenciement, mutation ou augmentation de salaire) / Support de l'équipe RH pour la mise en place de procédures Qualité (Guide d’Intégration permanents et intérimaires, Charte RH & Informatique, Note de Frais, Déclaration CNIL, Veille Juridique, Pilotage de la Performance, Affichage Obligatoire, Dossier Embauche des Handicapés)

De 12/2003 à 11/2004 
CCI DE PARIS (75) – CDD 11 mois

Secteur Public
Effectif : 800

Gestionnaire. Suivi des dossiers du personnel des Délégations (800 personnes) / Assistance, conseil et pilotage des interlocuteurs RH / Analyse de dossiers spécifiques : synthèse de problématiques ressources humaines, études de rémunération, notes de procédures, …

De 03/2003 à 10/2003 
BOSTON SCIENTIFIC SA - ST QUENTIN EN YVELINES (78) – Intérim 8 mois


Chiffre d’Affaires : 100 M€
Secteur Médical
Effectif : 200 

Assistante : Gestion du personnel  / Préparation, controle et validation de la paie externalisée /Gestion des intérimaires et stagiaires / Gestion de la Formation / Recrutement

De 01/2001 à 12/2001 
GE MEDICAL SYSTEMS ACCESSORIES & SUPPLIES - NANTERRE (92) – Intérim 1 an

Groupe General Electric
Chiffre d’Affaires : 18 M€
Secteur Médical
Effectif : 110

Assistante : Gestion du personnel  / Préparation, controle et validation de la paie externalisée /Gestion des intérimaires et stagiaires / Participation au CE et CHSCT / Participation à l’Externalisation d’un service / Recrutement

De 09/2000 à 12/2000 
SILICON GRAPHICS - JOUY EN JOSAS (78) – Intérim 4 mois


Chiffres d’Affaires : 60 M€
 Secteur Informatique
Effectif : 100

Assistante : Gestion du personnel

De 09/1999 à 03/2000
CADENCE DESIGN SYSTEMS - VELIZY (78) – Intérim 7 mois


Chiffres d’Affaires : 37 M€
Secteur Informatique
Effectif : 130

Assistante : Gestion du personnel

	FORMATION


2002 : 
Maîtrise (Bac + 4) avec Mention : Administration du Personnel et Gestion de l’Emploi (IGS).

Modules : Droit Social, Gestion des Compétences, Formation, Recrutement, Gestion du Personnel…

· Mémoire « Gestion Economique et Sociale d’une Externalisation » 

Publication : http://www.tripalium.com/gazette/Gazette2003htm/externalisation1.htm
1999 : 
Obtention du BTS Assistante de Direction en Alternance

	LANGUES

	
	Anglais : lu, écrit, conversation simple 








Espagnol : lu et compris

	INFORMATIQUE

	
	Pack Office (Word, Excel, Access, Powerpoint, Outlook) – Peoplesoft – Hypervision – Oracle – Business Object - Internet.


Poste recherché : Gestion des Ressources Humaines


Formation Continue Bac + 4 (2ème cycle) en Ressources Humaines à l’IGS - Paris


Pratique des logiciels PEOPLESOFT – HYPERVISION (Requête)– ORACLE – BUSINESS OBJECT – ACCESS (création d’une base de données Stagiaires)














