77150 Lesigny
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2609111414

Assistante rh

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

12/2025 : Bac +2 a Alterneo Paris
Titre Professionnel Assistant Ressources Humaines

12/2022 : Bac +2 a IMC Randstad Paris
BTS Support a I'Action Managériale

12/2020 : Bac a Lycée Charles Baudelaire
Baccalauréat Professionnel Sécurité

Expériences professionnelles

09/2024 - 07/2026 :

Chargée de formation chez Shiva

Gestion administrative des dossiers de formation, organisation des sessions, gestion des conventions,
convocations et certificats de réalisation, suivi des demandes de prise en charge auprés de I'OPCO EP,
facturation, remboursements, utilisation quotidienne des logiciels Opendo, Argalis et Coda.

11/2023 - 10/2024 :

Assistante d'agence chez Proman

Administration du personnel, recrutement et présélection des candidats, gestion de la formation, accueil
physique et téléphonique des intérimaires, gestion des dossiers OPCO, gestion administrative du personnel,
gestion des contrats, suivi des absences.

11/2022 - 07/2023 :

Hétesse d'attraction chez Disneyland Paris

Gestion documentaire, accueil et accompagnement de la clientéle, gestion des stocks et réapprovisionnement,
suivi des indicateurs RH, respect des procédures qualité, élaboration de tableaux de bord RH, participation au
recrutement.

09/2020 - 07/2022 :

Assistante Ressources Humaines (alternance) chez Cdc Habitat

Onboarding et intégration des collaborateurs, gestion administrative du personnel, organisation et planification,
mise a jour des dossiers salariés, gestion des contrats de travail, suivi des absences (congés, arréts maladie...),
organisation des visites médicales, classement et archivage des dossiers du personnel, interface avec les
managers, participation au recrutement (diffusion des annonces, tri des CV, convocations, suivi des
candidatures).

Langues




Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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