ANNE GOUBARD 37 ans
50 C faubourg de Niort Permis B + véhicule
17400 ST JEAN D'ANGELY Monterey41@aol.com
06.43.27.68.02.

Assistante des Ressources Humaines en alternance

Expériences professionnelles

Mai - aoiit 2016 : Assistante des Ressources Humaines (Of course transport) :
- établir des contrats de travail, DPAE, attestations de salaire, gestion du temps
de travail (badgeuse Kélio de marque Bodet),
- traiter les arréts maladie et accidents du travail,
- organiser des visites médicales,
- créer de badges,
- procéder aux affiliations a la mutuelle d'entreprise des salariés,
- assurer le suivi du tableau de bord des présences,
- gérer l'accueil, traiter le courrier administratif.
- suivre et mettre a jour les dossiers individuels des salariés,
- accueillir les nouveaux salariés et favoriser leur intégration dans la structure.
- recrutement (annonces, prise de rdv, entretiens).

Décembre 2015 : Stage au département des ressources humaines a la Mutuelle d'Assurance des
Professions Alimentaires (MAPA) :
- Elaborer les contrats de travail, gérer les absences, envoyer des lettres de refus
de candidatures.

Juil. 2012 - Aolit 2014 : Adjoint administratif Gestion du personnel médical aux Affaires Médicales Centre
Hospitalier St Jean d'Angély.
- préparer les éléments variables de paye,
- gérer les absences (maladie, congés payés, RTT),
- gérer les dossiers de formation,
- établir les attestations de salaires,
- gérer des annonces de recrutement,
- élaborer des contrats de travail et les renouvellements.

Avril 2009 a Mars 2012 : Secrétaire :
Fédération Départementale de la Péche Charente-Maritime
Entreprise STENICO.
Centre d'Etudes Biologiques du CNRS.
Camping LE DAUPHIN.

Oct 2005/.sept 2008 : Négociatrice immobilier :
Laforét Immobilier et AVIS Immobilier.

Formations

BTS Action Commerciale : Lycée de Saint Jean d'Angély - (2002-2004).
Bac Pro Secrétariat : Institut Francilien de Formation en Alternance - 91 (1998-2000).

Divers

- Lecture, Péche, Golf, secrétaire dans une association agréee de péche et de protection des milieux
aquatiques (club de péche angérien).

- Voyages : Angleterre, Portugal, Allemagne, Canada, Californie, Floride, Irlande, Espagne.

- Anglais courant, mditrise du Pack-Office.



