Alexandra
MARCIMAIN

Assistante RH en Alternance

CONTACT
@ Pointe-a-Pitre, 97110
Re 069094 71 37

M alexandramarcimain
@gmail.com

INFORMATIQUE

Sage 50 (commerce)

Pld / Werecruit (recrutement)
Pack Office

Word - Excel - Outlook

COMPETENCES

Gestion admin. du personnel
Gestion commerciale
Recrutement

Polyvalente & autonome

OBJECTIF

Je désire étre embauchée par une entreprise afin de préparer un

Mastére Management des Ressources Humaines au sein du Campus MetaFore
Guadeloupe, en alternance (2 jours formation / 3 jours entreprise), afin de développer mes
compétences en gestion administrative du personnel, recrutement et appui aux missions RH.
@ Aides a I'embauche disponibles : 6 000 € (ASP) + 3 000 € (Agefiph), sous réserve
d'éligibilite.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Assistante Commerciale (CDD) TEG Tuyau Export Guadeloupe
Juin 2025 — Février 2026 - Commerce
— Rédaction des devis, bons de commande et factures
Suivi des livraisons, paiements et relances clients
Mise a jour des bases de données clients et tableaux de suivi
— Gestion de I'accueil physique et des appels téléphoniques
Traitement du courrier et gestion des e-mails
Organisation des rendez-vous et du planning du responsable

Assistante Ressources Humaines (Alternance) Groupe GPMJ - Placidom
Guadeloupe
Octobre 2023 — Juin 2024 - Intérim, recrutement, conseil RH
— Rédaction et diffusion des annonces d'emploi
Présélection des candidatures (réception, tri et sélection des CV)
Réalisation des entretiens de recrutement
— Alimentation du vivier de candidatures
— Gestion administrative des dossiers des intérimaires
— Reédaction des contrats de travail, avenants et documents de fin de contrat
— Accueil, intégration des nouveaux intérimaires
— Gestion de I'accueil téléphonique et des dossiers administratifs

FORMATION

Titre Professionnel — Assistante RH et Gestion de Paie
SA-RH Conseil, Pointe-a-Pitre (97110)
Mars 2022 — Octobre 2023

Licence 3 — Sciences Humaines et Sociales
Faculté Roger Toumson, Saint-Claude (971)
2019 — 2023

Baccalauréat Littéraire
LGT Baimbridge, Les Abymes (97139)
2015 - 2017



