
Assistante gestionnaire formation
75000 Paris  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609152011

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

Formations
12/2025 — Bac +5 — SUP DE V Campus Paris
Master Manager en Stratégie et Gestion RH Mémoire : Qualité de Vie et Conditions de Travail (17/20)
12/2023 — Bac +3 — Paris Cité
Licence de Sciences Sociales
12/2019 — IPAG Paris
Semestre aux Pays-Bas (cours en anglais)

Expériences professionnelles
01/2026 - à ce jour — Assistante gestionnaire formation
Administration des actions de formation professionnelle, gestion des inscriptions stagiaires, convocations et 
conventions, traitement et suivi des dossiers OPCO et financements formation, organisation et suivi des 
formations.
01/2023 - 12/2025 — Technicienne paie et gestion des contrats
Administration du personnel : gestion, rédaction et suivi des contrats de travail, avenants et dossiers 
individuels des collaborateurs, gestion complète des processus d'onboarding et d'offboarding (10 /500 
collaborateurs), suivi des absences, mise à jour des informations administratives, interface RH entre 
salariés, managers et services internes, suivi et reporting RH.
01/2019 - 12/2022 — Employée polyvalente
Accueil client, encaissement, respect des procédures, formation et accompagnement des nouveaux 
collaborateurs, travail en équipe et gestion du stress en environnement exigeant.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Administration du personnel, Gestion des contrats de travail, Onboarding / Offboarding, Reporting RH, Droit 
du travail, SIRH et reporting RH, Diagnostic RH et organisationnel, Gestion du stress, Travail en équipe, 
Intelligence relationnelle, Capacité d'analyse, Dialogue social et négociation, Conduite du changement, 
Sens de la confidentialité, Adaptabilité, Écoute active, Pack Office, Teams RH, Cegedim, My People Doc, 
Workflow IRIS

Permis
Permis B

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


