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Assistant.e Ressources Humaines H/F
49 - ANGERS - © Localiser avec Mappy
Actualisé le 09 mars 2024

POSTE : Assistant.e Ressources Humaines H/F

DESCRIPTION : LAssistant(e) RH aura en charge les points suivants : R )

- Réaliser les contrats de travail et avenants des salariés opérationnels dans l'outil SIRH dans le respect @ 'Con’trat 4 dl’Jree

des procédures en place, |ndeterm|nee.
. o " s N . s Contrat travail

- Assurer le suivi des piéces d'identité et autorisations de travail en cours de validité,

- Etre support sur I'administration du personnel (réponse aux différents courriers, réalisation de

convocations, suivi des congés payés, suivi des visites médicales, etc) E’ Salaire brut : Annuel de
- Assurer la gestion de différentes taches liées a 'administration du personnel (mises a jour de nos outils, 22000,00 Euros a
fichiers de suivi, indicateurs sociaux), 22000,00 Euros

- Etre support pour I'ensemble des activités liées a la vie du service RH.

PROFIL : De formation Ressources Humaines ou dans I'administration, vous avez idéalement une premiére
expérience sur un poste similaire ou une expérience en assistanat administratif.

Reconnu(e) pour votre organisation et votre rigueur, vous savez faire preuve de discrétion, d'intégrité et de
confidentialité.

Autonome dans la gestion des dossiers, vous avez le sens du service, vous aimez travailler en équipe et
savez travailler sous pression.

Un certaine aisance sur Excel, Word est attendue

Profil souhaité
Expérience

Expérience exigée o

Informations complémentaires

« Qualification : Technicien
« Secteur d'activité : Nettoyage courant des batiments

Entreprise

Challancin est un acteur majeur du secteur de la Propreté-Sécurité-Multiservices, situé dans le Top 10 du classement des entreprises de propreté et de sécurité.
Société familiale parmi les plus anciennes du domaine, elle bénéficie de prés de 90 ans d'expérience et de plus de 9 000 collaborateurs.

Présent dans toute la France, le Groupe ne cesse de s‘accroitre et de se développer, afin de répondre au mieux aux besoins de ses clients, des secteurs publics ...
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