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Laetitia ZELLER 

Née le 19/12/1989 (21 ans)

ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES

	Compétences
	Connaissances
	Compétences Informatique
	Langues

	· Recrutement

· Administratif 

· Formation

· GPEC

· Gestion des EVP

· Plan Senior
	· Recrutement (Création et publication des offres d’emploi, Sourcing, Organisation de forums de recrutement, Gestion des candidatures, Favoriser la cooptation)

· Etablissement des propositions d’embauche, contrats de travail et collecte des différents documents d’embauche (CDI, CDD, stagiaires)

· Gestion du plan de formation (Inscription des collaborateurs, Gestion du budget, convocations…)

· Rapport d’activité, Classement, archivage, saisie, mise à jour de documents, reporting effectif, Entrées/Sorties, divers tableaux de bords

· Gestion quotidienne (Maladies, Congés, EVP, diverses attestations, courriers…)

· Gestion du plan senior (Gestion des collaborateurs concernés, Organisation des E2PC, Visite médicale renforcée, Formation de préparation à la retraite…)
	Pack Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

 « Sage paie »

« Sage compta»

SAP

Sphinx

Utilisation quotidienne d’Internet
	Anglais technique : Niveau Correct

Espagnol :

Niveau Scolaire



EXPÉRIENCES

 2010 – 2011
Attachée Ressources Humaines en contrat de professionnalisation au sein du Groupe CAPGEMINI à Pérols (180 Personnes)

2010

Assistante Ressources Humaines en stage (3 mois) -  BOULANGER à Béziers

2009  
 
Conseillère de vente (Contrat saisonnier) en  prêt-à-porter mixte - JAUME’S à Vias Plage 

2009  
Projet tutoré en groupe de 4 personnes - Gestion de la concurrence dans l’entreprise ESPACECOPIE  à Montpellier

FORMATIONS ET DIPLÔMES

2011
BACHELOR Ressources Humaines en contrat de professionnalisation avec l’école privée de commerce ESICAD et la société CAPGEMINI.

· Formation aux sourcing sur différents sites de recrutement (APEC, Regionsjob, Pôle emploi…)

2010
DUT  Gestion des Entreprises et des Administrations (GEA) option Ressources Humaines à l’IUT de Montpellier

· Stage de technéstésie à l’IUT de Montpellier (leadership)

2009

2008
Baccalauréat Sciences et Technologie de la Gestion (STG) option Gestion des RH – Mention BIEN

CENTRES D’INTÉRÊTS

Equitation, Internet, Lecture, Musique, Fitness[image: image1.png]



10 Bis Rue de verdun 34450 Vias


Tel : 06.19.71.85.33


zeller.laetitia@gmail.com


Permis B + Voiture
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