
Assistante Administrative
91360 Épinay-sur-Orge  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2605121653

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

Formations
12/2023 — Bac +3
Titre RNCP Chargée des Ressources Humaines (Bac+3)
12/2022 — Bac +2
Titre RNCP Assistante RH (Bac+2)
12/2018 — Bac
Bac Pro Gestion Administration
12/2016 — CAP
BEP Métier des Services

Expériences professionnelles
10/2024 - 10/2024 — Chargée de recrutement – Stage
Sourcing et gestion des candidatures, tri rigoureux, diffusion d’offres, chasse de profils sur job boards.
01/2023 - 12/2024 — Support Administratif RH – Alternance
Soutien aux HRBP sur mobilité interne, intégration et suivi de ~40 collaborateurs ; support RH des stagiaires 
et alternants ; participation à la mise en œuvre des plans RH ; organisation des journées d’intégration.
01/2022 - 12/2023 — Assistante RH – Alternance
Gestion administrative du personnel (dossiers, absences, contrats); organisation de sessions de recrutement 
saisonnier; suivi d’indicateurs (absentéisme, formation); coordination de formations et entretiens 
professionnels.
01/2021 - 12/2022 — Secrétaire administrative – CDD
Gestion administrative (accueil, courriers, appels, suivi documentaire); organisation de réunions et création 
de supports; mise à jour de tableaux de suivi sous Word et Excel; gestion des dons et suivi comptable; 
participation à un projet de communication (nouveau logo).

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Gestion administrative, Organisation & secrétariat, Excel avancé (formules, tableaux croisés dynamiques), 
Word, Outlook, Intranet, Polyvalence (communication interne, travail en équipe), Reporting & suivi (tableaux 
de bord, indicateurs d’activité), Autonomie, Sens du service

Loisirs
Voyages et activités manuelles

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


