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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2025 — Bac +3 — Rocket-School Paris
Bachelor Digital Social Media & Community Management
06/2024 — Bac +2 — Enaco
Brevet de Technicien Supérieur support à l’action managériales
06/2022 — Bac — Lycée Benjamin Franklin
Baccalauréat sciences et technologie du Management & de la gestion spécialisé en ressources humaines

Expériences professionnelles
Assistante Ressources Humaines et Comptable
Recrutement et gestion des candidats, sourcing sur Météo Job et France Travail, création de fiches de 
postes, conduite des entretiens intérimaires, gestion administrative des intérimaires, création des contrats et 
des fiches intérimaires, mise à jour des plannings intérimaires, gestion et clôture des paies, communication, 
support et réception des appels.
Consultante Ressources Humaines
Gestion administrative du personnel (contrats, absences, dossiers salariés), élaboration et suivi des contrats 
de travail et avenants, préparation et contrôle des éléments variables de paie, suivi des déclarations sociales 
et relations avec les organismes (URSSAF, mutuelle, retraite), gestion des absences, congés, arrêts maladie 
et visites médicales, mise en place de formations (CACES et Habilitations), participation au processus de 
recrutement (rédaction d’annonces, tri des CV, entretiens), organisation de l’accueil et de l’intégration des 
nouveaux salariés (onboarding), contribution à la communication interne RH et la QVT, mise à jour et tenue 
des registres du personnel.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts
Pack Office, Canva, Capcut, Gestion du recrutement, Maîtrise des obligations spécifiques au BTP, Gestion 
administrative du personnel, Élaboration et suivi des contrats de travail, Préparation et contrôle des 
éléments variables de paie, Suivi des déclarations sociales, Mise en place de formations, Participation au 
processus de recrutement, Organisation de l’accueil et de l’intégration des nouveaux salariés, 
Communication interne RH, Adaptation, Méticuleuse, Réactivité, Communication, Sen du relationnel

Loisirs
Peinture, Lecture, Jardinage, Connaissance du secteur BTP

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


