Gestionnaire ressources humaines (H/F)
91300 Massy Accéder a l'annonce en ligne £

i ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
< Durée : 2 mois € 37/An

L'entreprise

Actual Talent est le spécialiste européen en Acquisition et Evaluation de talents d'Actual group, 5e acteur
de I'emploi et du travail en France. Depuis plus de 20 ans et au travers de nos 22 bureaux,

nos consultants experts par métiers (Sales, Ingénierie, IT/Digital, Support) accompagnent

entreprises et candidats avec des modalités contractuelles sur mesure : CDI, CDD, Intérim,

Freelance !\/\ana?e ent (ﬁ trans}tion, Prestation de services. Notre é u;:pf,e spécialisée

en recrutemen El\g{o ils RH/pal eéégrldllga%e accomspa ne so ient, un

cabinet de consel In&ﬁnl rle ge 80 orateur tué a Ma Y 1, dans le

recrutement de son sa tutur(e arge des ressources umalnes? pour un

CDD de 2 mois renouvelables.

= Le poste

VOTRE MISSION : En tant que Gestionnaire RH, paie et administration du personnel, vous étes rattaché(e)
a la Directrice RH et vous intégrez le service RH qui est composé de 3 gestionnaires
ressources humaines.

Vos responsabilités :

Administration RH Gérer I'administration du personnel: contrats de travail et affiliations
aux organismes, courriers divers (congé parental, démission, disciplinaire etc), suivi des
périodes d'essai, gérer le dossier administratif du collaborateur (embauche, visite médicale,
adhésion mutuelle etc), gérer les alternants et les CERFA

Paie : saisie des éléments variables de paie et émission des bulletins de paie, charges
sociales, déclarations obligatoires, Solde de tout compte (contréle des bulletins de salaires
effectué par un cabinet comptable) Participation a I'élaboration des tableaux de bord RH

Formation Gestion administrative des dossiers formation
Relations avec 'OPCO

Informations complémentaires : Rémunération : 36K€/37 K€ selon profil et expérience - Pas de
télétravail Horaires : 38h30 hebdomadaires avec RTT - 8h30/9h30 - 177h30/18h30 - Titres
restaurant a 10€ (part employeur a 60%)

E Le profil recherché

Vous étes diplémé(e) d'un Bac+5 en Ressources Humaines, vous avez déja une expérience de 2 a 3 ans en
tant que Gestionnaire en Ressources Humaines. Vous faites preuve de curiosité mais aussi

de confidentialité. Vous étes dynamique, vous avez le sens de I'analyse, et un esprit de

synthese. Vous étes organisé, rigoureux et avec un gout pour le travail autour des données

chiffrées. Vous avez un niveau avanceé sur Excel (tableaux croisés dynamiques,

macros,)
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