
A S S I S T A N T E  R H  

C O M P É T E N C E S

Recrutement et gestion des talents;

Formation et développement des

compétences;

Gestion des carrières et mobilité;

Droit du travail;

Santé et sécurité;

Communication RH; 

Analyse des besoins en compétences;

Logiciels : Word, Excel, Powerpoint,

Canva

C O N T A C T

Etudiante motivée, je souhaite mettre en pratique mes
connaissances théoriques et pratiques acquises. Dynamique et

volontaire, je suis prête à m’investir pleinement dans mes
engagements. 

E X P É R I E N C E S  P R O F E S S I O N N E L L E S

F O R M A T I O N S

Q U A L I T É S

Rigoureuse

Adaptation rapide

Polyvalente

Sérieuse 

Autonomie

K e t s i a  J O S E

ketsia.jose01@gmail.com

20 ans

06 44 00 42 52

Montgeron, 91230

Office manager (stage 2 mois)

Mairie de Montgeron (91) /Décembre 2022 - Juin 2023

Elaboration d’inventaires pour des fournitures de bureau ;

Elaboration de tableaux comparatifs ; 

Elaboration de fiche de poste ; 

Classement et tri des documents;

Elaboration de fiche de poste.

Assistante de direction (stage 6 semaines)

MMK6TUDIO Alforville ( 94 ) / Novembre - décembre 2023

Participer à la gestion de l’agenda;

Participer à la gestion  des stocks;

Participer à la fidélisation de la clientèle;

Réalisation d’une enquête de satisfaction pour les clients.

Equipière polyvalente (CDI)

McDonald’s Vigneux-sur-Seine ( 91 ) / septembre 2022 -

octobre 2023

Accueillir et aider les clients;

Répondre aux questions et aux préoccupation des clients;

Travailler en équipe pour atteindre les objectifs de ventes;

Maintenir un environnement de travail propre et organisé,

Encaissement et prises de commandes.

Licence pro Administration Economique et Sociale option RH

Université Paris Saclay (91)

2024-2025

BTS Support à l’Action Managériale 

Lycée Rosa Parks, Montgeron (91)

2022-2024

3 e  a n n é e  L i c e n c e  A E S  e n  a l t e r n a n c e
D u r é e :  1  a n

R y t h m e :  2 j  E c o l e / 3 j  E n t r e p r i s e
E l i g i b l e  à  l ’ a i d e  d e  6 0 0 0  €  

Permis B, véhiculée

Baccalauréat STMG option RH avec mention

lycée Rosa Parks, Montgeron (91)

2022

C E N T R E S  D ’ I N T E R E T

Voyage : Espagne, Allemagne, Belgique,

Luxembourg.

Lecture : romans d’amour et policiers

Cinéma : Préférence pour les films
d’horreurs, thrillers et à suspens.

Apports: Ouverture d’esprit, 


