Assistante RH

95240 Cormeilles-en-Parisis - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2501141347

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2019 — Bac +3

Bachelor Responsable Gestion Administrative et Ressources Humaines
06/2018 — Bac +2

BTS Assistant de Manager

06/2015 — Bac

Baccalauréat Professionnel Accueil relation clients et usagers

06/2014 — CAP

BEP Accueil relation client et usagers

Expériences professionnelles

01/2024 - a ce jour — Facturiére

Saisie des anapaths et inopaths/kinésithérapeutes. Vérification des dossiers en entier pour la
télétransmission a la sécurité sociale.

01/2023 - 12/2023 — Assistante administrative

Gestion des plannings et prise des rendez-vous des conseillers en insertion professionnel. Accueil physique
et téléphonique des jeunes et leurs parents. Inscription des jeunes souhaitant s'inscrire a la mission locale.
Commande de matériel.

01/2021 - 12/2022 — Assistante RH

Rédaction de documents dans le respect des modeéles des trames SQUAD déja établis, dont les contrats,
avenants, démissions. Saisie des primes et sorties des grilles pour les éléments de paie mensuels.
Préparation des entrées et sorties des consultants. Accueil du personnel de I'agence et des personnes
extérieures. Gestion du stock des fournitures et matériel informatique. Vérification et traitement administratif
des consultants sur LEO, Lucca et SYGES, logiciel de paie.

01/2018 - 12/2019 — Chargée d'accueil

Saisie des éléments variables de paie, a I'aide du logiciel HR ACCESS Suite 7. Vérification des bulletins de
paie. Prise en compte des mails et demandes des cadres tous les mois, avec assistance a mes 2 collegues.
Prise en compte des titres de transports, déplacements et repas pour les remboursements mensuels.
Gestion des arréts maladie, maternité et paternité.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Pack Office, Aisance relationnelle, Respect du cadre réglementaire, Persévérance

Loisirs

Zumba, Chant et clarinette en conservatoire, Cinéma

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



sur pmebtp.com.



