
Gestionnaire administration (H/F)
44240 LA CHAPELLE SUR ERDRE   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 4 mois  30000 / An  

   L'entreprise 
Actual Talent est le spécialiste européen en Acquisition et Évaluation de talents d'Actual group, 5e acteur
de l’emploi et du travail en France.
Depuis plus de 20 ans et au travers de nos 22 bureaux, nos consultants experts par métiers (Commerciaux,
Ingénierie, IT/Digital, Support) accompagnent entreprises et candidats avec des modalités
contractuelles sur mesure : CDI, CDD, Intérim, Freelance, Management de transition,
Prestation de services, Alternance et stages.

   Le poste 
Notre équipe spécialisée en fonctions support recrute pour son client, entreprise de services du
numérique, un Gestionnaire Administration du Personnel F/H pour une mission
en intérim de 4 mois.

Localisation : La Chapelle sur Erdre
Date de démarrage : au plus tôt
Le poste est dans le cadre d'un remplacement pour congé maternité. Vous intégrez l'équipe paie et
administration du personnel composée de 3 personnes. 
Vos missions principales / responsabilités seront les suivantes :

Gestion de l'intégration des collaborateurs et rédaction des contrats
Gestion de dossier administratif ; avenant, visites médicales, adhésion
mutuelle/prévoyance/retraite...
Suivi des absences pour la gestion du temps
Etablissement des soldes de tout compte

    Le profil recherché 
Vous êtes issu d'une formation type BAC+2/3 en ressources humaines et vous avez des expériences sur
des postes similaires.
Compétences attendues :Maîtrise de tâches en lien avec administration du personnel et DSN.
Qualités personnelles :Vous avez l'esprit d'équipe, le sens du service et un bon relationnel avec les
collaborateurs.
Rémunération proposée : entre 26 000€ et 30 000€ bruts annuels 
Temps de travail : 37 heures par semaine
Télétravail : possible entre 2 à 3 jours par semaine
Avantages : Remboursement de 70% de l'abonnement de transport en commun
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/gestionnaire-administration-hf-la-chapelle-sur-erdre-RE1125360A380381

