
Assistante en Ressources Humaines
93150 Le Blanc-Mesnil  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2603271525

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

Formations
07/2024 — Bac +3 — Ascencia Business School
Bachelor en responsable développement commercial

Expériences professionnelles
07/2023 - 10/2023 — Assistante de direction
Gestion des appels et accueil téléphonique, saisie et mise à jour des fiches clients dans le CRM, archivage 
et suivi administratif des dossiers, rédaction et envoi de DP aux mairies, suivi des raccordements Enedis, 
transmission des documents clients pour récupération de TVA.
10/2022 - 07/2024 — Assistante en Ressources Humaines - Alternance
Réalisation des contrats de travail, déclaration des salariés à l’URSSAF, réalisation des plannings de 
l’équipe, gestion variable de paie, gestion de l’OPCO.
01/2021 - 12/2021 — Assistante en Ressources Humaines - Junior
Archivage et classement des documents, participation aux élections CSE, recrutement.
01/2021 - 12/2021 — Assistante en Ressources Humaines - Junior
Sourcing, recrutement, gestion administrative.
01/2020 - 12/2020 — Assistante Manager - Junior
Création de fiches produit, accueil client, processus de bons de commandes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Tamoul (notions)

Atouts
Force de proposition, Ponctuelle, À l’écoute, Organisation, Patience, Autonomie, Réactivité, Gestion des 
priorités, Maitrise du pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Cuisine, Réseaux sociaux, Voyage

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


