Assistante RH

94140 Alfortville - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 250324090508

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2024 — Bac +3 — Teilhard de Chardin
Bachelor Ressources Humaines

12/2023 — Bac +2 — UFA Sainte-Marie
BTS Gestion de la PME

12/2021 — Bac — Lycée Sainte-Marie
Baccalauréat STMG (filiere RH)

Expériences professionnelles

04/2023 - 11/2024 — Assistante RH en alternance

Gestion des plannings, enregistrement des arréts maladie, enregistrement des DPAE, recrutement, gestion
administrative (enregistrement des congés, mise a jour des dossiers salariés), rendez-vous clients, contrble
qualité chez les clients.

01/2023 - 03/2023 — Assistante de formation en alternance

Envoi des convocations de formations, suivi des formations sur le logiciel NEEVA, gestion administrative
(mise a jour des dossiers de formation des salariés).

01/2021 - 12/2023 — Assistante de direction en alternance

Rédaction de courriers auprés des mairies, gestion des inventaires, accueil des locataires, gestion des
commandes.

06/2020 - 06/2020 — Stagiaire

Participation a des affaires en cours d’'appel au Tribunal de Grande Instance de Créteil, élaboration d'un
bordereau de pieces communiquées pour partie adverse, participation sur une dissolution de mariage au
tribunal de Nanterre.

Langues

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

Atouts

Maitrise du Pack Office, Utilisation du matériel informatique (SIRH, EBP, PGI...), RGPD (Réglement Général
sur la Protection des Données), Loi du travail, Respect des Iégislations, Certification Voltaire

Loisirs

Equitation, Moto cross, Automobile

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



