ASSISTANT(E) RH / PAIE

H/F - CDI - TEMPS PLEIN

POSTE BASE A CONDE SUR NOIREAU (14)

Filix est le spécialiste du fil élastique, filage et moulinage présent dans tous les secteurs, de

I'habillement & l'industrie, en passant par le médical et la protection. Riche d'un métier au savoir-

faire multiple, Filix est un créateur de solutions.

Sous la

responsabilité de la Responsable RH, il/elle assure le suivi

administratif de la gestion du personnel et de la paie.

Geére les formalités des entrées et des sorties

Elabore et suit les dossiers de complémentaire santé et prévoyance
Organise les visites médicales, déclaration AT/MP, pré-remplissage des
questionnaires

Elabore et envoie les dossiers de médailles de travail

Transmet aux agences de travail temporaire les relevés d’heures

Recueille et traite les variables de paie : absences, maladies...

Etablit les paies dans le respect de la |égislation sociale et contractuelle
Traite les éléments destinés aux organismes extérieurs (attestations de
salaire, gestion des indemnités sécurité sociale, saisie arrét, etc...)
Contréle et saisit les temps grdce au logiciel Horsys (pointages,
événements, états, ..)

Veille au bon fonctionnement du logiciel GTA

Elabore des documents de synthése : absentéisme

Gére le suivi des formations

Assiste la RRH et le Directeur d'usine dans différents dossiers RH

* Compétences nécessaires :

- Mafitrise des techniques de paie, droit social

- Maftrise de 'outil informatique (Word et Exel)

- Connaissance du logiciel de paie Cegedim

* Qualifications nécessaires :

- Niveau requis :

BAC +3

Diplémes/qualifications nécessaires : Licence / Bachelor / BUT en gestion

des ressources humaines, gestion des entreprises, gestion de la paie

- Expérience :

2 ans dans un poste similaire

* Qualités relationnelles / savoir étre :

Etre & I'écoute, travailler en équipe, faire preuve de rigueur,

d'organisation et de précision

Poste a pourvoir dés que

possible

Statut : Technicien
Classification Niveau 5

échelon 1

brut minimum
1973€ (selon profil)

Salaire

LES PETITS PLUS :

Horaires flexibles -
Aménagement temps de
travail - Prime transport -

Nombreux avantages
sociaux (CSE)

FILIX est handi-accueillante !

POUR NOUS REJOINDRE :

Adresser CV et lettre de

motivation & grhfilixefilix.fr
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