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

Formations
12/2023 — Bac +5 — INSTITUT SUPERIEUR VIDAL
Master Manager des Ressources Humaines
12/2021 — Bac +3 — INSTITUT SUPERIEUR VIDAL
Bachelor Chargé de gestion sociale et de projet RSE
01/2020 — Bac +2 — INSTITUT SUPERIEUR VIDAL
BTS Gestion de la PME
01/2017 — Bac — LYCEE JEAN DE PRADES
Bac professionnel ARCU - Accueil Relation Clients et Usagers

Expériences professionnelles
01/2024 - 01/2025 — Agent production AL
Traitement des dossiers relatifs à l’aide au logement, mise à jour des dossiers avec le traitement de pièces 
obligatoires (titre de séjour, attestation de grossesse...).
01/2021 - 12/2023 — Gestionnaire RH
Mise à jour et suivi du SIRH, acteur dans la bonne relation avec les commerciaux et techniciens, formation 
des collaborateurs sur le logiciel de GTA, appel d'offre et mise en place de l'offre frais de santé, rédaction de 
l'accord d'entreprise, mise à jour du règlement intérieur, création et mise à jour de tableaux de bord sociaux.
01/2020 - 12/2021 — Assistante administrative et RH
Préparer les documents d'embauche d'un salarié, établir une DPAE, accompagner l'intégration de nouveaux 
salariés, suivre les apprenants, rédiger les conventions de formations, suivre les demandes de prise en 
charge auprès des organismes financeurs, élaborer un bilan pédagogique.
01/2018 - 01/2020 — Assistante administrative et financier
Suivre les ventes, facturer et suivre les règlements, contrôler les achats et les règlements, mettre à jour le 
système d'information client, traiter et suivre les réclamations, gérer les agendas et les plannings, transcrire 
des comptes-rendus, rédiger des mails et des courriers.

Atouts
Pack Office, EBP, ISAFACT, Learnybox, MonExpertenGestion, Gestion des conflits, Empathie, Polyvalence, 
Dynamisme, Autonomie

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


