
Assistante RH
93600 Aulnay-sous-Bois  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2602061917

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

Formations
07/2022 — Bac +3 — Université Gustave Eiffel
Licence Science de l'Ingenieur
07/2019 — Bac +3 — Université Paris Descartes
Licence Science pour la Santé
07/2016 — Bac — Lycée Voillaume
Baccalauréat Scientifique

Expériences professionnelles
09/2023 - 08/2025 — Assistante RH
Rédaction des contrats/avenants, gestion administrative des dossiers du personnel, mise à jour des bases 
de données RH, organisation et participation au processus de recrutement via les agences d’intérim, saisie 
des pointages, suivi des absences, des congés et du temps de travail.
03/2023 - 06/2023 — Opératrice de saisie
Réception des appels et des commandes client, saisie des commandes, s'assurer de la bonne livraison et 
de la bonne réception des commandes.
12/2022 - 03/2023 — Assistante d'exploitation
Utilisation du logiciel CITRIX, gestion du planning, extraction de données, rédaction de rapport client, 
publipostage.
04/2022 - 12/2022 — Assistante d'exploitation
Utilisation du logiciel X3, gestion du planning des transporteurs et des commandes clients, commande achat 
auprès des fournisseurs, gestion du stock et des ruptures.
09/2021 - 02/2022 — Chargée de clientèle
Utilisation du logiciel PARC, gestion du planning et des tournées des déménageurs, réception appel client, 
prise de rendez-vous.
05/2021 - 08/2021 — Accueil chauffeur livreur
Accueil des chauffeurs, vérification et gestion du planning, contrôle des informations, impression des bons 
de livraison.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts
Bureautique, Administratif

Permis
Permis B

Loisirs



Voyage, Lecture

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


