
Assistante RH
93270 Sevran  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2609101440

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

Formations
01/2025 — OpenClassrooms
Formation gestionnaire de paie
12/2020 — Bac +5 — UPEC Paris XII
Master en économie appliquée
12/2018 — Bac +3 — UPEC Paris XII
Licence en économie et management

Expériences professionnelles
01/2024 - 12/2024 — Professeur des écoles
Gestion administrative quotidienne de la classe : suivi des effectifs et des absences, archivage des dossiers, 
rédaction de bilans, coordination avec la direction, les familles et les partenaires.
01/2021 - 12/2022 — Chargée de relation client
Gestion et suivi administratif des dossiers clients, traitement des demandes par téléphone et e �mail, mise à 
jour du CRM, contrôle des pièces et suivi jusqu’à résolution, reporting de l’activité.
01/2019 - 12/2019 — Assistante administrative
Gestion administrative du personnel : entrées/sorties, préparation des éléments de paie, édition des 
bulletins, soldes de tout compte, suivi des dossiers, reporting et tableaux de suivi.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Gestion administrative du personnel, Préparation des éléments variables de paie, Suivi des absences et 
congés, Participation au recrutement, Mise à jour de tableaux de bord RH & KPI, Relation avec les 
collaborateurs, Rigueur, discrétion, confidentialité, Pack Office (Word, Excel, Outlook), Excel avancé, Power 
BI

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


