
Assistante RH
91120 Palaiseau  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2607232347

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

Formations
12/2025 — Bac +5 — ESGRH Paris
MASTER 2 RESSOURCES HUMAINES
12/2024 — Bac +5 — ESGRH Paris
MASTER 1 RESSOURCES HUMAINES
12/2023 — Bac +3 — ESGRH Paris
BACHELOR RESSOURCES HUMAINES
12/2018 — Bac +2 — GROUPE LOKO CÔTE D'IVOIRE
BTS ASSISTANTE DE DIRECTION

Expériences professionnelles
09/2025 - 01/2026 — Assistante RH (Stage)
Rédaction et suivi des contrats de travail (CDI, CDD, avenants) ; Gestion administrative des entrées et 
sorties ; Réalisation des DPAE ; Suivi mutuelle, prévoyance et visites médicales ; Gestion des éléments 
variables de paie (My Silae) ; Création et mise à jour des dossiers salariés ; Mise à jour et suivi des tableaux 
de bord RH ; Interface avec les managers sur les besoins administratifs RH ; Archivage des dossiers salariés.
12/2024 - 02/2025 — Chargée de l'Administration RH et du personnel (Stage)
Analyse des besoins de recrutement avec les managers ; Rédaction et diffusion des offres ; Sourcing et 
présélection des candidatures ; Conduite d'entretiens téléphoniques et physiques ; Participation à la décision 
finale ; Rédaction des contrats et DPAE ; Création et mise à jour de tableau de bord RH ; Amélioration des 
process RH.
07/2024 - 09/2024 — Chargée de recrutement (Stage)
Rédaction et publication d'annonces ; Tri et analyses des CV ; Entretiens candidats ; Intégration des 
nouveaux collaborateurs.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Recrutement IT – Sourcing, Analyse et report, My Silae, Silae RH, Swile, Gestion multi �dossiers, ADP et 
Paie, Saisie des éléments variables, Thémis, Canva, Microsoft Teams, Notion, Discord, Pack Office (Word, 
Excel, PowerPoint), Travail en équipe, Autonome, Aisance relationnelle, Rigueur juridique, Confidentialité

Loisirs
Lecture, Cinéma, Voyage

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


