Assistante RH

75000 Paris - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2608171620

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2025 — Bac +5 — MBS Education

Master Direction des ressources humaines

12/2023 — Bac +3 — MBS Education

Bachelor chargé de recrutement et conseils en ressources humaines
12/2022 — Bac +2 — Lycée Racine

BTS support & I'action managériale

Expériences professionnelles

10/2025 - a ce jour — Chargée de formation

Planification des formations, gestion logistique des sessions, prise de contact avec les stagiaires et les
interlocuteurs clients et externes, gestion administrative et financiére des formations.

09/2024 - a ce jour — Chargée de formation

Recueil et analyse des besoins en formation ; gestion logistique et administrative des formations (présentiel,
virtuel) ; création et mise a jour de modules d’e learning ; montage et diffusion de contenu vidéo sur intranet
(Clipchamp, Cornerstone) ; soutien aux départements siege (Communication, Marketing, RH...) ; diffusion
hebdomadaire de contenus pour promouvoir I'offre de formation ; suivi des notes de frais et élaboration de
reportings.

08/2022 - 08/2024 — Coordinatrice relations étudiantes et entreprises

Gestion des dossiers Parcoursup ; recrutement, suivi et placement des étudiants ; accueil et
accompagnement des étudiants (atelier CV, coaching entretien) ; gestion des inscriptions et relation
entreprises ; coordination d’événements et communication interne (salons, JPO, affiches, réseaux sociaux).

Langues

Anglais (courant), Espagnol (courant), Portugais (courant)

Atouts

Organisation et gestion de la formation, Conception de modules e learning, Montage vidéo, Communication
interne, Organisation d’événements, Recrutement et accompagnement d'étudiants, Pack Office (Word,
Excel, Power Point), Monday, Articulate (Rise, Storyline), Canva, Capcut, Clipchamp, Cornerstone, Réseaux
sociaux, Créativité, Réactivité, Force de proposition, Bienveillance, Capacité d’écoute, Capacité d’'analyse

Loisirs

Voyages (Cap Vert, Guadeloupe, Martinique, Pays Bas, Espagne), Création de contenu au sein d’'une
association (Instagram, TikTok, Facebook, Canva, Capcut), Activités créatives (peinture, dessin)

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



