
Assistante Ressources humaines
78130 Les Mureaux  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2609101613

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

Formations
09/2026 — Bac +5 — École PEM EDUCATION et Université de Haute Alsace
Master IES Parcours RSE Ressources humaines : recrutement, formation, gestion des compétences et 
qualité de vie au travail. RSE & développement durable : stratégie RSE, enjeux environnementaux, sociaux 
et sociétaux. Management & entreprise : gestion de projet, conduite du changement et accompagnement de 
la transformation des organisations.
12/2024 — Bac +3 — École PEM EDUCATION
Bachelor GRH
12/2023 — Bac +2 — Lycée François Villon Les Mureaux
BTS NDRC

Expériences professionnelles
10/2024 - 09/2026 — Assistante RH et Paie
Gestion des documents RH (contrats, avenants, suivi administratif des dossiers salariés), participation au 
recrutement, suivi du plan de formation, coordination des sessions, référente RSE et membre du COPIL 
RSE, déploiement de la démarche RSE sur 19 établissements (600 collaborateurs), suivi des audits et plans 
d'action, collecte, contrôle et saisie des éléments variables de paie, suivi des IJSS et préparation des 
attestations de salaire.
11/2023 - 07/2024 — Assistante administrative
Classement, archivage de dossiers et documents confidentiels, accueil physique des collaborateurs, gestion 
des appels téléphoniques entrants et sortants, saisie, mise à jour et contrôle des données dans les outils de 
gestion internes, suivi des plannings et coordination des échanges entre les différents services de 
l'entreprise.
05/2022 - 06/2022 — Agent de communication interne
Conception et réalisation d’un questionnaire pour collecter les retours des équipes, création de supports 
internes (catalogue digital, contenus visuels).

Langues
Français (maternelle), Anglais (moyen)

Atouts
Administration du personnel, Pilotage RH, Contrôle saisie éléments variables de paie, Déploiement de la 
stratégie RSE, Formation / développement des compétences, Suite Office, SIRH CRONOS, SIRH CEGI (RH 
First & Paie First), CITRIX, OPCO, Net �entreprise, Collecteam, Indeed, ETHNOS, Wordpress / Prestashop, 
Capacité d’adaptation, Communication claire, Capacité à maintenir son effort jusqu’à l’achèvement complet 
d’une tâche, Intelligence émotionnelle, Discrétion et alignement éthique, Découverte interculturelle et 
voyages, Danse (10 ans de conservatoire), Engagement solidaire

Loisirs
Découverte interculturelle et voyages, Danse (10 ans de conservatoire), Engagement solidaire



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


