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Recherche poste d'assistante RH, en reconversion professionnelle,
Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / aujourd'hui Assistante ressources humaines
Institut médical de SERRIS
création des contrats nouveaux salariés, saisie CP, heures supplémentaires et
absences sur Octime, enregistrement AT sur Verlingue, suivi visites médicales, suivi
renouvellement cartes de séjour, gestion des fins de CDD, enregistrement des
variables de paie…

avr. 2019 / juin 2019 Stagiaire assistante ressources humaines
CLINIQUE SAINT­FARON, Groupe Saint­Gatien ­ Mareuil Les Meaux 77
Missions/tâches : Réalisation du livret d'accueil salarié, pointage entretiens annuels et
professionnels, pointage des mutuelles
salariés, mise à jour des visites médicales, mise à jour des contrats vacataires,
paramétrage du logiciel Octime (logiciel de
gestion des heures), création du dossier du nouvel arrivant (contrat, saisie du salarié
dans logiciel de paye...), reclassement de
salariés suite à des inaptitudes.

févr. 2008 / Secrétaire médicale
HOPITAL DE LAGNY, service de gériatrie ­ Lagny Sur Marne 77
Missions/tâches : Frappe de comptes rendus d'hospitalisation et de courriers, accueil
des patients en consultation de gériatrie, 
tenue à jour et classements de dossiers patients. Préparation du dossier patient en
vue de sa consultation.

janv. 2008 / Secrétaire médicale
INSTITUT MEDICAL DE SERRIS, Groupe Noble Age (Soins de suite gériatrique)
­Serris 77
Missions/tâches : Frappe de comptes rendus d'hospitalisation, courriers et certificats.
Prise de rendez­vous patients ; Gestion 
des factures consultations patients. Gestion de plannings médecin, Gestion planning
ambulances, gestion plannings patients. 
Numérisation de dossiers patients, classement et archivage du dossier patients.
Gestion des admissions et des sorties patients.

janv. 2007 / Agent d'accueil en office de tourisme
MAISON DU TOURISME DU PAYS CRECOIS ­ Crécy La Chapelle 77
Missions/tâches : Accueil physique et service aux personnes. Visites et promotion des
hébergeurs au sein de La Maison Du 
Tourisme, planification des visites guidées. Organisation et réalisation d'expositions au
sein de La Maison Du Tourisme. 
Organisation et agencement de la maison du Tourisme et gestion des stocks de
documentation.

mai 2006 / Agent des carnets de voyage
VOYAGES KUONI ­ Paris
Missions/tâches : Rédaction et correction d'itinéraires dans le cadre de futurs voyages,
préparation des carnets de voyages et de 
la documentation nécessaire des voyages de futurs clients.

mars 2004 / Agent de sûreté
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BRINK'S/ AEROPORTS DE PARIS (CDG)
Missions/tâches : Tenue des portiques avant embarquement des passagers, contrôle
passagers et bagages à main.

janv. 2004 / déc. 2006 Agent de réservation et agent de sécurité
DISNEYLAND PARIS
Missions/tâches : Réservation de séjours (hôtels, billets du parc et transport) par
téléphone.

janv. 2003 / Agent de réservation
BENNETT VOYAGES­ Fontenay Sous­Bois 94
Missions/tâches : Réservation de voyages des clients des agences de voyages
(transports, hôtels, excursions) par téléphone sur 
la Scandinavie, la Grande­Bretagne et la Russie.

févr. 2002 / Agent de réservation
PIERRE ET VACANCES­Paris
Missions/tâches : Réservation de séjours hôteliers en France sur les résidences Pierre
et Vacances.

nov. 2001 / Agent d'escale
AEROPORTS DE PARIS­CDG
Missions/tâches : Enregistrement et embarquement des passagers pour aéroports de
Paris.

avr. 1998 / Personnel navigant commercial
AIR LIBERTE
Missions/tâches : Accueil et service aux passagers, sécurité des passagers.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2019 "Chargé des Ressources Humaines" (Titre certifié RNCP niveau II­
Bac+3) Formation généraliste RH: Gestion des RH, Droit social, formation,
recrutement ­ BAC+3
SUP DES RH Paris 15

/ juin 2007 CULTURE ET FORMATION: Formation par correspondance de secrétariat
médical

/ juin 2001 BTS Tourisme Loisirs / option accueil animation : conception de voyages,
géographie du tourisme, histoire de l'art, actions touristiques appliquées ­
BAC+2
INSTITUT SUPERIEUR DU TOURISME; Paris

/ juin 1998 CSS Certificat Sécurité Sauvetage, diplôme sécurité personnel navigant
commercial
LA CROIX ROUGE, Paris

/ juin 1996 BACCALAUREAT LITTERAIRE série Lettres et Langues ­ BAC+6 et plus
Lycée Félix Esclangon, Manosque (04 Alpes de Haute Provence)

CENTRES D'INTERETS

Lecture, natation, voyages, randonnées, photos

CV référence 776426 généré par Clicandtour le 21/05/2024




