
Assistante / Chargée des Ressources Humaines
91300 Massy  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2607201317

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

Formations
07/2025 — Bac +5 — Ascencia Business School
Mastère Ressources Humaines
06/2023 — Bac +3 — ENSUP
Bachelor Management des Organisations
06/2022 — Bac +2 — Lycée Marie Curie
BTS Support à l'action Managériale

Expériences professionnelles
10/2025 - 04/2026 — Chargée de formation
Pilotage et suivi des formations, gestion administrative des dispositifs de formation, appui au montage et 
suivi des dossiers OPCO, amélioration des outils de formation, fiabilisation des données formation, conseil 
aux salariés, interface entre équipes opérationnelles et partenaires externes.
10/2023 - 09/2025 — Chargée de Développement des Ressources Humaines (alternance)
Suivi des formations et habilitations réglementaires, pilotage du recrutement et administration des contrats 
d'apprentissage, accompagnement des nouveaux collaborateurs, administration des titres-restaurant, 
cartographie des métiers.
09/2022 - 09/2023 — Assistante de Direction (alternance)
Émission des factures clients, suivi des paiements, gestion des relances, saisie et suivi des commandes, 
rédaction et mise à jour des devis, gestion administrative des salariés.
11/2021 - 12/2021 — Gestionnaire des Ressources Humaines (stage)
Pilotage et coordination des actions de formation.
05/2021 - 06/2021 — Assistante de Direction (stage)
Accueil multicanal, gestion du standard téléphonique, passation et suivi administratif des commandes, 
établissement des factures clients et traitement des notes de frais.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Pack Office, ADP, Workday, Canva, Adaptabilité, Travail en équipe, Aisance relationnelle, Sens de l'écoute et 
empathie

Permis
Permis B

Loisirs
Découverte gastronomique et curiosité culinaire, Voyages (France, Italie, Espagne, Martinique, Suisse, 
Angleterre, Corfou, Portugal, Belgique, Maroc)



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


