
Assistant(e) RH
78300 Poissy  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2609151929

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

Formations
07/2025 — Bac +3 — IUT �UVSQ
BUT GEA
06/2022 — Bac — Lycée Jean Rostand
Baccalauréat STMG

Expériences professionnelles
10/2025 - 09/2026 — Assistante RH - CDD
Gestion administrative du personnel de l’entrée au départ, suivi des contrats, avenants et dossiers 
administratifs, gestion des apprentis et stagiaires, suivi des recrutements et de l’intégration, collecte et saisie 
des éléments variables de paie, organisation des visites médicales, suivi des formations et des attestations, 
réponses aux collaborateurs, mise à jour des données RH et tableaux de bord, suivi des échéances, 
rédaction de documents administratifs, respect de la confidentialité.
10/2024 - 09/2025 — Assistante RH - CDD
Gestion administrative des alternants et stagiaires, suivi des contrats, facturation et dossiers RH, élaboration 
de tableaux de bord et indicateurs RH, organisation des formations et coordination interne, participation à 
l’amélioration des processus RH.
08/2023 - 06/2024 — Assistante RH - CDD
Administration du personnel et gestion des dossiers collaborateurs, saisie des éléments variables de paie, 
organisation des visites médicales, suivi des formations, échanges avec les collaborateurs et services 
internes, mise à jour des données administratives du personnel.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Administration du personnel, Contrats et avenants, Recrutement, Intégration, Absences et congés, Visites 
médicales, EVP / Paie, Formation, Tableaux de bord RH, Accompagnement collaborateurs, Suivi 
administratif, Projets RH, Pack Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), Cytric, E �Buy, Oracle, Earth, 
Rigueur, Organisation, Autonomie, Réactivité, Discrétion, Confidentialité, Sens du service, Adaptabilité

Permis
Permis B

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


