Assistante Ressources humaines

93 Clichy-sous-Bois - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2608181837

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 — ISCG PARIS

Master Direction des RH

12/2023 — Bac +3 — ISCG PARIS

Bachelor Chargée de développement des RH
12/2022 — Bac +2 — Lycée Albert de Mun

BTS Comptabilité et Gestion

12/2019 — Bac — Lycée Alfred Nobel
Baccalauréat STMG Spécialité Gestion et Finance

Expériences professionnelles

04/2026 - a ce jour — Assistante Ressources humaines

Gestion administrative du personnel de I'entrée a la sortie des collaborateurs. Rédaction et suivi des contrats
de travail, avenants et documents administratifs RH. Organisation et suivi des visites médicales obligatoires.
Collecte, contrdle et saisie des variables de paie. Mise a jour et suivi des tableaux de bord RH. Participation
a la gestion des procédures disciplinaires. Accueil physique des salariés, candidats et visiteurs. Gestion de
I'accueil téléphonique.

11/2022 - 08/2025 — Assistante Ressources humaines

Administration et suivi du personnel, paie (Silae), SIRH, création et gestion des dossiers du personnel,
rédaction des contrats/avenants, gestion des visites médicales, gestion des temps (CP, RTT, maladie),
rédaction de courriers administratifs, suivi des tableaux de bord, collecte et saisie des éléments variables,
calcul des NDF et tickets restaurant, suivi IJSS et relation CPAM, aide au déploiement SIRH, configuration et
optimisation des processus, gestion des anomalies, rédaction des notices d'utilisation, réalisation d’audits et
d’'analyses d'impact, recette fonctionnelle.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Pack Office / Trés bonne maitrise, Droit du travail, Recrutement, Gestion des temps (CP, RTT, maladie),
Gestion des visites médicales, Administration du personnel, SIRH (configuration, optimisation, déploiement),
Audit et analyse d'impact, Recette fonctionnelle

Permis
Permis B

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



