Assistante Ressources Humaines

95130 Franconville - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 260811102943

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2023 — Bac +2 — LYCEE ALBERT DE MUN

BTS SAM — Support a I'’Action Managériale

06/2021 — Bac +3 — UNIVERSITES DE POITIERS ET PARIS

Licence de droit

06/2019 — Bac — LYCEE MARGUERITE DE VALOIS

Baccalauréat ST2S — Sciences et Technologies de la Santé et du Social

Expériences professionnelles

11/2024 - a ce jour — Assistante RH — Recrutement et Gestion Administration

Gestion des délégations d'intérimaires, administration du personnel (DPAE, visites /médicales, absences),
rédaction et envoi des contrats de travail, gestion des acomptes, recrutement des candidats, suivi des
plannings et échéances, création de devis et factures pour les clients.

02/2024 - 05/2024 — Assistante RH et administrative

Administration du personnel (absences, feuilles d’émargement, paie, acomptes, DPAE), recrutement et
gestion des contrats (offres d’emploi, présélection, entretiens, viviers, documents d'accueil, parcours
d’intégration).

09/2022 - 07/2023 — Assistante technique et administrative

Organisation et suivi administratif (réunions, comptes rendus, déplacements), suivi budgétaire et facturation,
participation a un projet de dématérialisation des registres d’assemblées générales et a la préparation d’'un
séminaire.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Gestion des délégations d'intérimaires, Administration du personnel, Rédaction et envoi des contrats de
travail, Gestion des acomptes, Recrutement, Gestion de projets internes, Gestion commerciale (devis,
factures), Jobboards (Welcome to the Jungle, Indeed, Apec, HelloWork, LinkedIn), Pack Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook), SharePoint, Teams, Gestion de projet (Diagramme de GANTT), CEGID (logiciel de
paie), Capacité d’adaptation, Prise d'initiative, Sens du relationnel, Gestion du stress, Souriante

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture (Romans), Musée d’art, Voyages (Cuba, Egypte, Europe)

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



