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HR ADMINISTRATION COORDINATOR
COMPETENCES
sociale et serviable

organisée – collaboration et analyse

quadrilingue

ouverture d’esprit

flexibilité et bonne communication

expérience professionnelle

Smironova asbl

Gestionnaire Administration du Personnel
2014-2023
· Gestion autonome des salaires de A à Z pour 4 sociétés (( 320 employés) avec le logiciel de calcul Easypay

· Coordination des avantages extra-légaux des membres du personnel

· Suivi et application de la législation sociale en vigueur

Volvo Europe sa

Responsable Administrative du Personnel
2002-2014
Consultante
2012-2014
· Finalisation de certains dossiers relatifs à la fermeture de la société belge 

Responsable Administrative du Personnel
2010–2012
· Administration du personnel «Employé» durant toute la période de la cessation d’activités

· Participation dans la négociation du plan social de fermeture avec les membres de la direction et les syndicats

Coordinatrice Administrative pour les employés européens
2002–2010
· Administration et gestion des salaires du personnel «Employé» pour la Belgique et les autres filiales en Europe

· Mise en place et suivi du nouveau système de salaire et d’évaluation du personnel suivant la méthode HAY

· Coordination et communication des avantages extra-légaux du personnel

· Assistance au directeur européen des ressources humaines dans les différentes activités

· Participation aux nouveaux projets

· Collaboration avec les différents secrétariats sociaux

· Mise à jour des différents organigrammes du personnel au niveau européen

· Elaboration des données statistiques et rédaction de rapports

· Élaboration et suivi de l’effectif international

· Contact avec les sociétés d’intérim et de consultance

Secrétaire du Département du Personnel
1998-2002
· Secrétariat et gestion des différentes tâches administratives

· Gestion des salaires de la préparation à la finalisation

· Suivi et application de la législation sociale en vigueur

· Elaboration de la révision annuelle du personnel suivant la performance

· Mise à jour de l’organigramme de la société

Secrétaire du Département T.S.L.
1992-1998
· Rapport au directeur

· Responsable des tâches administratives et de secrétariat du département 

· Coordination et réalisation de la publication de la littérature technique 

· Traduction et dactylographie des rapports de laboratoire en français, en néerlandais et en anglais

· Envoi des rapports à la clientèle, suivi et classement des dossiers

etudes

Graduat en Administration et Gestion du Personnel
1988-1991
E.P.H.E.C., Bruxelles

formations complémentaires
Responsable Ressources Humaines
2003
Bruxelles/Formation

Mieux communiquer pour mieux négocier
2003
Bruxelles/Formation

Perfectionnement en anglais et en néerlandais
2002
Phonelanguages, Bruxelles

Perfectionnement en Access, Excel, Word, PowerPoint et Outlook
2002
New Horizons sa, Bruxelles

connaissances linguistiques et informatiques
Langues maternelle: français

Très bonne connaissance en anglais et néerlandais
Connaissance de base en allemand
Informatique: Windows, Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Access, Internet

Logiciels de paie  : Easypay, Partena, Securex

renseignements  complémentaires
Belge, née le 01.03.1971

Célibataire

Permis de conduire B

Loisirs: lecture, vélo, tennis, cinéma, théâtre, voyages
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