
Assistante Ressources Humaines
91600 Savigny-sur-Orge  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2607200810

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

Formations
12/2010 — Bac +3 — Campus Saint �Denis
Licence Lettres Sciences Humaines Appliquées
Bac +5 — CNAM Paris
Master 1 des GRH et sociologie du travail

Expériences professionnelles
07/2022 - à ce jour — Assistante administrative
Comptabilité : création de fiche fournisseur AE, support gestion et comptabilisation factures AE, suivi CB, 
création factures Holding. Gestion caisses et plateforme d’inscription des adhérents. Gestion administrative 
et juridique. Services généraux. Achats opérationnels.
10/2021 - 07/2022 — Gestionnaire Ressources Humaines
Administration des actes de gestion relatifs à un portefeuille, respect des calendriers et règles de traitement, 
constitution et mise à jour des dossiers.
06/2021 - 08/2021 — Agent administratif
Accueil téléphonique, traitement du courrier (envoi et réception), facturation fournisseur.
03/2019 - 12/2021 — Gestionnaire administrative
Gestion administrative et facturation, management d’une équipe de serveurs lors des réceptions, conception 
des menus (support informatique).
12/2013 - 02/2019 — Assistante Ressources Humaines
Gestion et transmission des variables, administration des dossiers individuels des salariés, conception des 
supports de suivi et de gestion, gestion administrative des contrats de travail et des plannings, gestion des 
congés et arrêts maladie, déclaration des accidents de travail.

Atouts
Facilité d’adaptation, Persévérance et rigueur au travail, Cohésion et esprit d’équipe, Gestion du système 
informatique, Rigoureuse, Patiente, Dynamique, À l’écoute, Sens de l’organisation, Facilité à communiquer, 
Fiabilité en relations humaines, Discrétion professionnelle, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 
PowerPoint, HRA, Medsphere, SAP

Permis
Permis B

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


