
Assmaa  LARTIK
ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES

EN CONTRAT D'APPRENTISSAGE
Rythme de 2 jours en CFA/3 jours en entreprise.

Dotée d'un excellent sens du contact, j'aime collaborer avec des interlocuteurs
variés.

ATOUTS
Sociable
A l'écoute
Créative
Organisée
Patiente
Aime le travail d'équipe
Conscience Professionnelle

LANGUES
Anglais
B2

Espagnol
B2

INFORMATIQUE
Pack Office :
- Word
- Excel
- PowerPoint
- OneDrive
- Outlook

CENTRES D'INTÉRÊT
Gymnastique
(Club Gymnastique Grigny 91 -
Durant 8 ans)
- Rigoureuse
- Esprit d'équipe
Cinéma/ Séries
(animation, humour, drame)
Jeux de société

COMPÉTENCES
Administration du personnel :
- Rédiger les contrats de travail et en assurer leurs suivis
- Réaliser et suivre les dossiers du salarié de son entrée à sa sortie( gestion
des congés , absences..)
- Créer les tableaux de bord d’indicateurs sociaux
- Procéder à l'intégration des salariés ( signature des contrats ,
présentation, des procédures RH…)
Gestion administrative de la formation :
-Planification et organisation des sessions (inscriptions, suivi administratif)
Participer au recrutement:
- Rédiger et diffuser les offres d'emplois
- Assister à la présélection des candidats (réception, tri et sélection des CV)
- Organiser et participer aux entretiens
Paie:
- Collecter et transmettre les variables de paie

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

FORMATIONS

DIPLÔMES

assmaalartik@hotmail.fr

Véhicule personnel

ile de france

07 81 16 45 60

ANIMATRICE
Depuis 2021 Ecoles de Sainte Geneviève Des Bois

Accueillir les enfants de 3 à 10 ans
Organiser diverses activités
Encadrer les enfants lors des sorties
Assurer la dynamique du groupe

ANIMATRICE
De 2020 à 2021 Ecoles de Grigny (91350)

Accueillir les enfants de 3 à 10 ans
Organiser diverses activités
Encadrer les enfants lors des sorties
Assurer la dynamique du groupe

ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES EN CONTRAT D'APPRENTISSAGE
Septembre 2024 Ifocop Rungis
RNCP Niveau 5

Brevet d'Aptitude Aux Fonctions D'Animateur En Accueil Collectifs de
mineurs
2022 ESSONNE

Baccalauréat : STMG (Option Ressources Humaines)
De 2018 à 2019 Lycée Jean- Baptiste Corot,

mailto:assmaalartik@hotmail.fr

