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Assistant·e administration RH
CDD
Date de mise en ligne : 04/05/2023
Date limite de l'offre : 20/05/2023
Intitulé du poste : Assistant·e administration RH
Région : Centre-Val de Loire
Département : 18 - Cher
Type de métier : Administration / Comptabilité
Type de contrat : CDD
Temps de travail : Temps plein
Salaire mensuel brut (en euro) : 1866
Niveau de rémunération : Groupe 5 - Echelon 1

Antre peaux
Adresse mail de la structure : justine.huet@antrepeaux.net
Adresse : 24-26 route de la chapelle
Code postal : 18000
Ville : Bourges
Site web : https://antrepeaux.net/

Description du poste :
Sous la responsabilité de la direction administrative vos missions principales seront :
– Assurer la gestion administrative des Ressources Humaines
- Constituer les dossiers du personnel entrant et solder les dossiers du personnel sortant : contrats, déclarations,
SIRH, solde de tout compte, etc
- Assurer le suivi des dossiers de mutuelle et de prévoyance
- Effectuer le contrôle des temps des salariés
- Effectuer le suivi des demandes d’absences
- Préparer l’envoi des éléments variables de paie et contrôler les bulletins de salaire au retour du cabinet comptable
- Générer les factures
- Gérer les différentes caisses de l’Association (entrées, sorties, fonds de caisse, etc)
- Effectuer le suivi financier des ventes et achats, avec le Responsable Administratif et Financier
– Assurer la réception physique et téléphonique
- Être support au Responsable Administratif et Financier et à la direction

Contact pour répondre à l’offre :
Nom : HUET
Prénom : Justine
Adresse mail : justine.huet@antrepeaux.net
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