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

Formations
12/2025 — Bac +3 — UPEC - Site de Sénart - Lieusaint
Bachelor Gestion des Entreprises et des Administrations
Bac — Lycée Robert Doisneau - Corbeil �Essonnes
Baccalauréat Science Technologique du Management et de la Gestion

Expériences professionnelles
03/2026 - 06/2026 — Assistante - Support Qualité Tropiques (CDD)
Gestion des dossiers clients avant départ /: vérification, création de carnets de voyage, formalités (visas, 
e �visas), réservation de prestations, envoi des pochettes de voyage.
09/2024 - 08/2025 — Apprentie - Gestionnaire Maladie (Alternance)
Gestion des dossiers de prévoyance et suivi des arrêts de travail (calculs de droits, rédaction de courriers, 
échanges téléphoniques). Déclaration des accidents de travail (recueil, saisie, transmission des DAT). Suivi 
des visites médicales (envoi et suivi des convocations, réception des fiches d’aptitude, prise de rendez �vous).
04/2024 - 05/2024 — Assistante - Administration du personnel
Suivi des visites médicales, mise en pli des soldes de tout compte, observation du processus d’embauche, 
création de la News RH, création de documents internes d’information, observation d’un recrutement en 
français/anglais.
Assistante - Ressources humaines (Stage)

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
HR Access V9, Rapide Visa, Canva, Pack Office, Réseaux sociaux, Gestion bureautique, Gestion du 
personnel, Gestion du temps et organisation, Organisation et rigueur, Esprit d’équipe, Autonomie et 
proactivité, Capacité d’adaptation, Ponctualité

Loisirs
Lecture, Voyage, Documentaires / Séries

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


