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+33 6 25 30 63 52

maelle.loqguais@outlook.fr

Maélle Loquais
m Maélle Loquais

ON DIT QUE JE SUIS

@® Optimiste

@® Volontaire
@® Curieuse

@® Sociable

@® Responsable
@® Impliquée

<= JE PEUX PARLER

Anglais | Intermédiaire/avancé
Allemand | Débutant

J’UTILISE REGULIEREMENT

Pack office | Canva | Eurecia |

Google Drive | Wordpress |
Wix | Visio | Mind view |
Explee

Assistante Ressources Humaines
Bac+3 en alternance - IUT de NANTES

AN

{:féi J'Al DES COMPETENCES DANS...

Le recrutement

- Sélectionner les candidats (sourcing)

- Préparer le recrutement des candidats (pré-qualifications
téléphoniques)

- Rédiger et publier des offres d'emploi

L'administration du personnel

- Mettre a jour les registres du personnel

- Maitriser le pack office

- Mettre en place une procédure des élections du CSE

L'administration
- Mettre en place procédure changement code NAF
- Suivre la satisfaction client

La gestion de projet
- Mettre en place le recyclage

La communication

- Créer des supports de communication (affichages,
sensibilisation du personnel)

- Utiliser les réseaux sociaux

i! MES EXPERIENCES

Septembre 2019 - Aujourd'hui | Emploi les samedis |
Vendeuse de légumes bio sur le marché
Jardin du Grand Chemin | Le Pellerin

Novembre 2019 - Décembre 2019 | Stage Office Manager
Natéosanté | Saint-Hilaire-de-Chaléons

Mai 2019-Juillet 2019 | Stage Office manager en Irlande
Career Training Internships | Cork

Décembre 2018 | Stage Ressources Humaines et
commercial
02 Nantes-Rezé | Saint-Herblain
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2018-2020 | BTS Support a I'Action Managériale (SAM) |
Lycée Polyvalent Nelson Mandela | Nantes

2016-2018 | Baccalauréat Economique et Social (ES) |
Lycée Alcide d'Orbigny | Bouaye

Q DERRIERE MAELLE PROFESSIONNELLE...

é“?‘ Je suis vice-présidente de I'association "Les
e g e

Oiseaux Du Parc" a Rouans

Je pratique la musique : le piano, la flate
traversiére et la guitare

@ Je pratiqué le volleyball en loisir au sein d'UFOLEP



