Assistant(e) ressources humaines

Missions principales :

Gestion administrative du personnel

· Gestion du temps sous Octime

· Traitements des arrêts maladie

· Préparation des paies

· Administration des dossiers de formation, gestion du DIF

· Gestion du 1% logement : mise en place et suivi des dossiers

· Gestion de la médecine du travail

· Réponses aux candidatures

· Suivi des dossiers sociaux

Compétences :

De formation Bac+2 dans le domaine des ressources humaines, des compétences et ou une expérience en comptabilité seraient un plus.

Expériences :

Expérience dans une fonction similaire de 2 ans.

Aptitudes :

Esprit d’équipe, bon relationnel, réactif, sens de l’anticipation, rigueur autonomie et discrétion.

Type de contrat : 

Contrat à durée indéterminée (CDI), possibilité de temps partiel 32H minimum.

