
Assistante Back Office
77186 Noisiel  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2002251055

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2016 — Bac +3 — Conservatoire national des arts et métiers
Licence 3 Economie et Droit option Gestion des Ressources Humaines
12/2014 — Bac +2 — Lycée Jean Vilar
BTS Management des Unités Commerciales
12/2011 — Bac — Lycée Jean Vilar
BAC STG option Communication et Gestion des Ressources humaines

Expériences professionnelles
01/2018 - 12/2018 — Maraude auprès des sans domiciles fixes
Participation et organisation à des missions bénévoles.
06/2017 - 08/2019 — Assistante Back Office
Monter les dossiers de conformité et de souscription et en assurer le suivi sur la partie administrative, 
passage de la procédure d’administration GERICO, pour 12 Caisses régionales, participer à la détection et 
au suivi des anomalies GERICO, produire les requêtes GERICO (MicroStrategy).
02/2016 - 04/2017 — Chargée de Recrutement
Sourcer et constituer un portefeuille de compétences, mettre à l’emploi les intérimaires (CDI TT, CDD, CDI), 
utiliser les outils de partage d’informations (LEA, COL, CMP, DECLIC, Edoc...), contribuer au développement 
commercial de l’agence.
12/2015 - 01/2016 — Chargée de recrutement
Suivi de mission, visite médicale, titres de séjour, retour contrat de travail, sourcing, validation des tests de 
recrutement, entretien de recrutement, sélection et pré-sélection de CV.

Langues
Anglais (courant), Vietnamien (maternelle)

Atouts
Ingénierie Pédagogique, Recrutement, Gestion des Ressources Humaines, Administration, Pack Microsoft 
Office, LEA, Déclic, Edoc

Logiciels
Office

Permis
Permis B

Loisirs
Esthétique (Atelier de maquillage), Sport en salle (3 fois par semaine), Cours de cuisine (Cuisine du 
monde), Lecture : romans, Film et séries : fantastique



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


