
Chargée de Ressources Humaines
94460 Valenton  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2508151222

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

Formations
12/2025 — Bac +5 — EBM BUSINESS SCHOOL
Master en Ressources Humaines
12/2022 — Bac +3 — Institut Supérieur du Droit
Bachelor Carrières Judiciaires
12/2021 — Bac +3 — Université Africaines des Sciences
Licence en Droit

Expériences professionnelles
09/2023 - à ce jour — Chargée de Ressources Humaines, Alternante
Gestion de l’administration du personnel (160 salariés) : rédiger des contrats, avenants, attestations, suivre 
les absences et congés, gérer les visites médicales, faire des DPAE, mettre à jour des dossiers du 
personnel, affiliation à la mutuelle. Piloter un processus de recrutement : diffuser des offres, trier des CV, 
réaliser des entretiens téléphoniques et physiques. Mise en place d’un onboarding, suivre les employés : 
accueillir, accompagner, et les intégrer au sein des équipes. Gestion de paie : collecter et saisir des variables 
de paie, transmission des données au service de paie, vérifier des bulletins de paie.
01/2023 - 08/2023 — Chargée de Recrutement, Alternante
Rédiger des offres d’emplois, sourcing des candidats, trier des CV, réaliser d’entretiens téléphoniques, 
mettre à jour le tableau de bord de suivi recrutement, rédiger des courriers administratifs, gérer un 
processus de recrutement, effectuer des tâches administratives du personnel.
02/2021 - 07/2021 — Assistante Ressources Humaines, Stagiaire

Langues
Anglais (courant), Français (maternelle)

Atouts
Connaissance droit du travail, Gestion administrative du personnel, Processus de recrutement, Veille RH et 
réglementaire, Utilisation des outils RH, Pack Office (Word, Excel, PowerPoint), Skello (logiciel SIRH), 
Canva, Slack/Teams, Organisation, Capacité d’analyse et de synthèse, Adaptabilité

Loisirs
Photographie, Cuisine du monde, Coiffure

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


