
Assistante Administrative
59290 Wasquehal  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 251220171820

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

Formations
12/2020 — Bac +3
Titre professionnel Gestionnaire des Ressources Humaines
12/2019 — Bac +2
BTS Assistant de Gestion PME-PMI
12/2017 — Bac
Baccalauréat professionnel Gestion Administration
12/2016
Brevet d’étude Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles
02/2025 - 09/2025 — Assistante ressources humaines
Gestion de la GTA (Gestion des temps d’absentéisme, paie des salariés, gestion de la formation des 
collaborateurs, prospection interne des besoins, validations des plans de formations, ouvertures des 
sessions de formation, facturation).
07/2024 - 02/2025 — Assistante polyvalente
Saisie des commandes sur un logiciel, assistanat auprès des directeurs (planification des réunions, 
rédaction des CR), saisie des heures des techniciens.
10/2023 - 04/2024 — Assistante ressources humaines
Aide à la création des dossiers des nouveaux agents, campagne des entretiens professionnels auprès des 
agents.
06/2023 - 09/2023 — Secrétaire polyvalente RH
Gestion des salariés (suivi des visites médicales, des formations), paies (saisies des éléments variables), 
suivi des documents administratifs salariés, facturations, recouvrement.
09/2021 - 05/2023 — Assistante administrative
Gestion du planning des intérimaires, suivi des besoins en formation pour les intérimaires, recouvrement de 
l’agence, suivi des visites médicales, gestion quotidienne de la partie administrative.
05/2021 - 08/2021 — Consultante en recrutement Tertiaire
Gestion des intérimaires (inscriptions, DPAE, contrats, saisie des heures), recrutement (intérim et 
placements CDD/CDI).
01/2021 - 05/2021 — Assistante commerciale
Ouverture d’une nouvelle agence, mise en place des intérimaires, prospection sédentaire.
08/2019 - 08/2020 — Assistante recrutement

Atouts
Pack Office, Réseaux sociaux

Permis
Permis B



Loisirs
Cuisine, Sport, Motos

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


