Jardin
Pauline

Assistante de Formation / Assistante Administratif

COMPETENCES

e Déclaration prealable a 'embauche, saisie dossier OPCO

e Suivi des formations du collaborateur

e Valorisation des co(ts de formation

e (Création de formation, session

e Manager une équipe

e Accueil, intégration et formation des nouveaux collaborateurs

e Gestion des examens : Convocation, feuille émargement,
impression des sujets, proces verbal.

Planifications des intervenants pour les étudiants.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Excelia - Ecole de Commerce (37) : Octobre/Décembre 2024

e Assistante de planification et d'examens
Avenir & Talent- Organisme de formation (Arche immobilier 37) :
décembre 2023/ Mai 2024

e Assistante de formation

Domino RH - Agence de travail temporaire (37): juin/juillet 2023
e Assistante RH, stagiaire

Restaurant Bellacitta (37): 03/2017- 02/2023

¢ Maitre d'hotel

¢ Assistante Maitre d'hétel

e Chefderang

Domaine de la Tortiniére (37): 2014-2016

¢ Responsable petit-déjeuner

e Chefderang

e Apprentissage assistante de restauration

Restaurant la Fontaine des Saveurs (72): 2011-2013

e Apprentie serveuse Bac pro

FORMATION ET DIPLOME

2023: Antée Formation (37)

e Titre professionnel d'Assistante Ressources
Humaines
2014-2016: Centre de formation Fontiville (37)

e BTS Hotellerie/Restauration option B

2008-2014: CCIl Formation (72)

e (AP Cuisine et Restaurant / Bac Pro restauration



https://www.linkedin.com/in/pauline-jardin-515020271

