
Gestionnaire administrative - Référente RH
73100 Aix-les-Bains  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2508281400

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2022 — Bac +3 — ORT Lyon
Licence Pro Ressources Humaines
12/2020 — Bac +2 — Nuum Factory
Titre Pro Informatique & Système d’informations
12/2016 — Bac +5 — Université Rennes 2
Master communication
12/2012 — Bac +3 — Université Claude Bernard Lyon 1
Licence Pro Ressources doc. et bases de données
12/2011 — Bac +2 — IUT de Dijon
DUT Information Communication
12/2008 — ISFI Auxerre
Formation médicale

Expériences professionnelles
04/2024 - à ce jour — Gestionnaire administrative - Référente RH
Missions : recrutement, suivi et gestion du temps de travail et des absences, formation et relation avec les 
employés. Rôle : préparer et assurer toute la logistique RH et administrative pour l’année universitaire. 
Réussite : mise en œuvre de process plus performants en lien avec l’équipe des chefs des restaurants.
11/2023 - 01/2024 — Assistante Administration du Personnel
Missions : gestion de l’administration du personnel. Rôle : assurer un renfort temporaire.
01/2023 - 02/2023 — Assistante Développement Commercial
Missions : gestion et mises en œuvre des évènements liés à la promotion de l’école et au recrutement des 
nouveaux élèves. Rôle : assurer le rayonnement de l’école.
08/2021 - 09/2022 — Assistante RH - Paie
Missions : Prise en charge des éléments variables, déclarations entrée et sortie du personnel. Rôle : gestion 
d’un portefeuille 200 - 400 collaborateurs.

Atouts
Ressources Humaines, ADP - Paie, Recrutement, Procédures disciplinaires, Communication, Piloter et 
promouvoir évènements, Création de rédactionnels, Réseaux sociaux, Conduite de projet de A à Z, 
Bureautique/ Informatique, Teams RH, Silae, SAP, Beetween, Zeus, Word, Excel, PowerPoint, Sharepoint, 
Wordpress

Loisirs
Lecture de polars, BD, mangas, Dessin : reproduction personnages, Sport : Badminton et randonnées

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


