
Assistante RH
93400 Saint �Ouen  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 260922093032

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

Formations
12/2026 — Bac +3 — Université Sorbonne Paris Nord
Licence professionnelle en comptabilité et paie
06/2023 — Bac — Lycée Auguste Blanqui, Saint �Ouen �Sur �Seine
Baccalauréat Général avec Mention
01/2019 — Bac +2
DUT Gestion des Entreprises et des Administrations Cours en RH, comptabilité, droit, gestion de paie 
(bulletins de paie, primes, avantages en nature).

Expériences professionnelles
01/2025 - 02/2025 — Stagiaire – Assistante RH
Support aux activités RH, suivi administratif du personnel, participation au recrutement et à la formation.
01/2024 - 01/2024 — Stagiaire – Assistance juridique
Analyse et suivi des affaires juridiques, prise de rendez �vous clients, rédaction et recherches juridiques.
01/2023 - 12/2025 — Gestionnaire Paie (Alternance)
Gestion des sites aéroportuaires (Clermont �Ferrand, Brive), calcul et suivi des IJSS, déclarations sur BESSE, 
DSN événementielles, établissement des documents de fin de contrat, calcul des indemnités, gestion des 
remboursements de frais, suivi de primes, vérification des bulletins de paie, gestion d’un portefeuille de 
conventions collectives, saisie sur salaire et paiement aux trésoriers.
Stagiaire – Comptabilité
Saisie comptable, gestion des factures, aide à la préparation des bilans, audit des comptes, analyse 
financière, classement et archivage des documents, assistance à la paie et aux clients.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant), Arabe (courant)

Atouts
Sélection des candidatures et recrutement, Gestion et archivage des congés, Assistance aux réunions, 
Gestion des plannings, Suivi des formations, DPAE, Saisie comptable, Gestion des factures, Aide à la 
préparation des bilans, Audit des comptes, Analyse financière, Classement et archivage des documents, 
Assistance à la paie et aux clients, Pack Office, Outils de visioconférence, Quadra, Sage Paie, Silae, Gestion 
des sites aéroportuaires, Calcul et suivi des IJSS, Déclaration DSN événementielles, Établissement des 
documents de fin de contrat, Calcul des indemnités de licenciement, Gestion des remboursements de frais, 
Gestion de portefeuille de conventions collectives, Vérification des bulletins de paie

Permis
Permis B

Loisirs
Roman (Thriller), Cinéma (Action, Comédie, Science �fiction), Sport (Course à pied)



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


