Assistante de gestion polyvalente

91600 Savigny-sur-Orge - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250504221215

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2025 — Bac +3 — L'Ecole Francaise

Bachelor Responsable paie et gestion des ressources Humaines

06/2003 — Bac +3 — Faculté Paris Descartes

Niveau Licence Professionnelle de management européen des métiers du Tourisme
06/2002 — Bac +2 — Lycée Gregor Mendel

BTS Tourisme

06/2000 — Université Paris 1 Panthéon

Niveau DEUG Histoire

Expériences professionnelles

02/2025 - a ce jour — Gestionnaire RH

Assurer la gestion administrative des enseignants contractuels, contrdler 400 mouvements de paie, assurer
les campagnes de recrutement et valider les dossiers.

09/2024 - 02/2025 — Gestionnaire de paie et ADP

Collecter, vérifier et traiter les variables de paie d’un portefeuille multi conventionnel de 70 clients, établir et
vérifier les bulletins de salaire, gérer 'administration du personnel.

09/2011 - 01/2024 — Chargée de financement / Conseillere de clientéle

Analyser et assurer le contr6le de la complétude des dossiers, émettre les offres de prét, former les
nouveaux entrants, gérer et développer un portefeuille de 1600 clients.

03/2008 - 09/2011 — Assistante commerciale / Chargée de location et de gestion immobiliére

Assurer le suivi administratif et comptable des biens loués, initier, coordonner et suivre les actions de
maintenance des prestataires externes.

09/2004 - 03/2008 — Assistante de direction

Assurer les opérations administratives, étre l'interface entre les clients et le directeur, participer au
recrutement du personnel.

Atouts

Traitement et suivi des dossiers, Gestion de I'administration du personnel et de la paie, Rédaction des
annonces, Respect de la veille sociale en vigueur, Travail d’équipe

Permis
Permis B

Loisirs

Voyages, Evénementiel

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



