
Chargée de missions RH
31140 Saint Alban  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 260327115314

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

Formations
12/2025 — Bac +3 — Studi
Bachelor Ressources humaines / Paie
12/2024 — Phoenix Teaching
Formation anglais
12/2024
Formation logiciel SILAE
12/2024 — Bac +2 — Studi
BTS Gestion de la paie et administration du personnel
12/2009
BAC STG Marketing

Expériences professionnelles
01/2024 - 05/2024 — Assistante administrative RH
Gestion et suivi administratif des dossiers candidats; Mise en relation candidats / employeurs; Traitement 
administratif et suivi des situations individuelles.
01/2024 - 12/2026 — Chargée de missions RH – recrutement & administration du personnel
Gestion administrative du personnel (contrats, avenants, DPAE, AT, VM); Suivi des relevés d’heures; 
Préparation des éléments variables de paie; Gestion des acomptes; Suivi des absences, retards; Mise à jour 
des dossiers salariés; Utilisation du SIRH; Accueil et accompagnement des collaborateurs.
01/2017 - 12/2019 — Gestionnaire administrative & planning
Organisation et suivi des plannings des techniciens; Gestion des absences et retards; Rédaction de comptes 
rendus d’activité; Gestion des dossiers.
01/2009 - 12/2014 — Vendeuse
Accueil clients; Conseil, vente et encaissement.

Atouts
Administration du personnel, Gestion dossiers salariés, Rédaction contrats, avenants, DPAE, Sourcing 
candidats, Conduite d’entretiens, Planification et organisation, Utilisation du SIRH, Maîtrise des outils RH, 
Relation managers / salariés, Autonomie

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


