
Chargé des Ressources Humaines
45240 La Ferté-Saint-Aubin  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250223181804

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Centre-Val de Loire
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2022 — Bac — Lycée Jean Zay
Baccalauréat: Chargé de Ressources Humaines
06/2020 — Bac +2 — Lycée Voltaire
BTS: Support à l'Action Managériale
Bac — Lycée Voltaire
Baccalauréat: SCIENCES ET TECHNOLOGIES DU MANAGEMENT ET DE LA GESTION

Expériences professionnelles
08/2023 - à ce jour — Assistante Administrative du Personnel
Traitement du courrier : envoi, réception, distribution aux différents services. Gestion du standard 
téléphonique, transfert des appels. Suivi de la facturation, mise à jour des tableaux de bord, relances 
téléphoniques pour obtenir les paiements et les documents manquants. Suivi mutuelle, traitement de contrat 
et d'avenant, gestion des absences (MTT, arrêts...), aide contrat d'alternant (OPCO), utilisation de différents 
logiciels RH (Ximi - Silae - Progisap - Korigan - Domino), suivi des visites médicales, suivi des absences, 
saisie des embauches, contrat, avenant, gestion des formalités administratives pour les sorties de 
personnel, suivi des contrats : préavis, période d'essai, saisie des éléments variables pour la paie.
10/2022 - 08/2023 — Gestionnaire RH
07/2022 - 08/2022 — Employé Polyvalent
11/2021 - 01/2022 — Stagiaire Assistante RH
05/2021 - 07/2021 — Stagiaire Assistante de Planification
Gestion des tâches administratives : saisie des données, classement, archivage et numérisation des 
documents, rédaction de compte rendus de réunion. Rédaction des fiches de poste, recrutement, intégration 
du personnel.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Rigueur, Gestion de dossiers, Adaptabilité, Proactivité, Autonomie, Esprit d'équipe

Permis
Permis B

Loisirs
Cuisine du monde, Mode, Pâtisserie, Photographie

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


