
Assistant ressources humaines (H/F)
57070 Metz   Accéder à l'annonce en ligne   

 CDI  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap

 13 / heure  

   L'entreprise 
Notre client recherche un Assistant Ressources Humaines. 

   Le poste 
Missions principales :

Gestion administrative du personnel : gestion administrative du personnel (internes,
externes) de son arrivée à sa sortie (docs d’entrée, visite médicales, courriers disciplinaires
ou autres, docs de sortie) + mise en place et suivi de la GPEC,
Gestion de la paie : élaboration des bulletins de salaires + cotisations sociales,
Formation : recensement des besoins, élaboration proposition de plan de formation, suivi
annuel de la réalisation et des prise en charge OPCO, suivi des habilitations,
Recrutement : diffusion annonce, pré-sélection, interlocuteur privilégié du Pôle Emploi,
agence d’emploi et écoles + développement de l’apprentissage et des partenariats avec les
écoles,
Gestion des relations sociales internes (CSE) et externes (DDETS, CRAM, CPAM etc),
Missions diverses : renfort administratif divers (service Q.S.E. / Responsable d’affaires ).

    Le profil recherché 
Compétences Humaines

Compréhension et écoute,
Facilités relationnelle, orale et manuscrite,
Adaptabilité,
Le sens de la discrétion et de la confidentialité,
Résistance au stress,
Polyvalence et organisation,
Gestion des priorités.
Compétences professionnelles
Maitrise de la législation des salaires/cotisations sociales et ressources humaines,
Maitrise des outils informatiques habituels,
Maitrise HR Access.

 Compétences professionnelles
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Maitrise de la législation des salaires/cotisations sociales et ressources humaines,
Maitrise des outils informatiques habituels,
Maitrise HR Access.
Vous êtes titulaire du BAC +3
Durée 39 h semaine
Fourchette rémunération de 23 000 à 33 000 € brut / an (fonction expérience),

Appartenance à un grand Groupe : prime fin d’année possible, intéressement possible,
tickets restaurants, mutuelle d’affiliation faisant partie des plus intéressantes etc.
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