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Réf : 2607201649

Assistante rh

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2024 : Bac +5 à PPA Business School - Grenoble
Master 2 Management des Ressources Humaines 

12/2023 : Bac +5 à Université Paul Valéry Montpellier 3
Master 1 Management International et Stratégique des RH 

12/2019 : à INSCAE Madagascar
Diplôme Spécialisé en Sciences Comptables 

Expériences professionnelles

02/2025 - 07/2026 :
Assistante administrative chez Natran (ex Grtgaz ; Ex Gaz De France) sur Bois-colombes
Suivi administratif et mise à jour des documents réglementaires ; traitement de 4 dossiers d'urbanisme par jour ;
traitement d'une vingtaine de demandes de projets de travaux par jour ; création d'un mode opératoire pour la
mise à jour des documents réglementaires.

10/2023 - 09/2024 :
Assistante RH généraliste - Alternance chez Pdr-team sur Romans Sur Isère
Gestion administrative du temps de travail, absences et congés impactant la paie ; mise à jour des données RH
d'une soixantaine de salariés dans le SIRH (FACTORIAL) et participation à la préparation des éléments
variables de paie ; participation au processus de recrutement : tri de CV, préqualifications téléphoniques et prise
de rendez-vous d'entretien.

04/2023 - 06/2023 :
Assistante du responsable RH - Stage chez PÖttinger France sur Alsace
Participation au processus d'intégration des nouveaux collaborateurs ; actualisation et structuration des fiches
de postes et des référentiels métiers ; participation à des événements RH dans le cadre de la marque employeur
(salons).

11/2019 - 01/2020 :
Assistante Achat et logistique - Stage chez Promodim - Groupe Imperial Tobacco
Analyse et comparaison des offres fournisseurs pour optimiser le choix d'achat ; création et gestion de tableaux
de suivi et de synthèse sous Excel ; suivi et mise à jour des informations fournisseurs dans les outils de gestion.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Centres d'intérêts

Écouter des podcasts (développement personnel), Karaoké, Cuisiner, Dessiner
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