
Assistante Ressources Humaines
91200 Athis �Mons  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2608181921

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

Formations
07/2026 — Alternance Académy
Titre Professionnel Assistante Ressources Humaines
06/2023 — Bac +3 — IUT EVRY – Site de Paris
Licence Professionnelle Métiers de la GRH : Assistant
06/2022 — Bac +2 — Lycée Darius Milhaud
BTS Services Prestations des Secteurs Sanitaire et Social
08/2021 — Institut Gustave Roussy
Stage administratif
06/2020 — Bac — Lycée Marcel Pagnol
Baccalauréat série technologique, option ST2S, Mention Assez Bien

Expériences professionnelles
10/2025 - 08/2026 — Apprentie Assistante Ressources Humaines
Rédaction des contrats de travail et réalisation des formalités d'embauche (DPAE). Création, mise à jour et 
archivage des dossiers du personnel. Collecte et transmission des variables de paie au cabinet comptable. 
Interface avec les salariés, les fournisseurs et les partenaires externes. Gestion du processus de 
recrutement : rédaction et diffusion des offres d'emploi, présélection téléphonique, organisation des 
entretiens, suivi administratif jusqu'à l'embauche.
07/2022 - 09/2023 — Apprentie Chargée de recrutement
Sourcing et présélection des candidatures, rédaction et diffusion d'annonces, sélection en fonction des 
besoins, organisation et suivi des entretiens, rédaction des contrats de travail, gestion des absences et 
arrêts de travail.
07/2021 - 08/2021 — Administrative Qualifiée
Accueil physique et téléphonique, gestion administrative, rédaction de comptes rendus médicaux.

Langues
Anglais (moyen), Tamoul (maternelle)

Atouts
Administration du personnel, Contrats de travail, DPAE, Gestion des dossiers salariés, Paie, Collecte des 
variables, Transmission des éléments variables au cabinet comptable, Recrutement, Sourcing, 
Préqualification téléphonique, Conduite d'entretiens, Pack Office (Word, Excel, PowerPoint), SIRH Ximi, 
Sens de l’organisation, Esprit d’équipe, Veille RH via LinkedIn, Confidentialité

Loisirs
Voyages, Musique, Lecture

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


