Assistante Ressources Humaines

97440 Saint-André - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 260925101745

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : DOM TOM

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2026 — Luxy Coaching et Formation

TP Assistant Ressources Humaines

12/2016 — Bac — Lycée professionnel I'Horizon
BAC PRO ARCU

Bac +3 — ICCI / Le CNAM

Licence Gestion Commerce Vente & Marketing

Expériences professionnelles

01/2026 - 12/2026 — Assistante RH - Stage

Accueil et suivi administratif des intérimaires (constitution, mise a jour et archivage des dossiers).
Participation au processus de recrutement : recherche de profils, tri des CV, échanges avec les candidats,
remise des documents administratifs et suivi des formalités d’embauche. Collecte et vérification des
éléments variables de paie. Suivi des documents de conformité.

01/2023 - 12/2024 — Conseillere en immobilier

Gestion administrative compléte des dossiers clients, mise a jour tout au long du processus de vente,
organisation des rendez vous, suivi de I'activité commerciale, prospection téléphonique et physique,
réalisation des visites de biens et accompagnement des clients jusqu’a la signature.

01/2021 - 12/2022 — Employée polyvalente

Accueil physique et téléphonique des clients, suivi administratif des opérations, saisie et mise a jour des
données, gestion des stocks, réception, contrdle et rangement des marchandises, participation a la mise en
rayon et au bon fonctionnement de I'espace de vente.

Atouts

Accueil, intégration et relation collaborateur, Gestion administrative du personnel, Participation au processus
de recrutement, Rédaction et diffusion d’'offres d’emploi, Suivi administratif des actions de formation,
Collecte des éléments variables de paie, Mise a jour du registre du personnel, Veille réglementaire,
Organisation et gestion des priorités, Maitrise du Pack Office, Rigueur et sens de I'organisation, Discrétion
et respect de la confidentialité, Esprit d'équipe, Adaptabilité et polyvalence, Persévérante et a I'écoute, Sens
du service

Permis

Permis B

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



