Assistant RH (H/F)

ADECCO Pole Emploi Le Havre recrute pour l’un de ses clients leader dans les centres de contact, un/e Asssitant RH pour une durée de 6 mois.

Missions : 

Sous la responsabilité du Directeur des Ressources Humaines, vos missions seront : 



- Gestion administrative du personnel (suivi des absences, contrôle et correction des relevés d’heures)

· Etablissement des formalités administrataives légales (DUE, suivi des visites médicales auprès de la médecine du travail,… )

· Etablissement de tableaux de bords

· Organisation de sessions de recrutement (gestion des candidatures, contact avec les partenaires de recrutement ).

Profil : 

De formation Bac + 2 minimum , vous disposez d’un stage significatif ou d’une première expérience au sein d’un service des Ressources Humaines.

Vous disposez d’une excellente maîtrise des logiciels bureautiques courants (Word, Excel et Powerpoint).

Rigueur, sens du service et adaptabilité sont les atouts qui vous permettront de réussir cette mission .

Informations complémentaires : 

Poste à pourvoir au plus vite

Vous êtes intéressé(e) ?

Merci de nous faire parvenir votre CV à l’attention de Stéphanie Worms ou Emeline Planchon à l’adresse mail suivante adecco.M70@adecco.fr  

ou par courrier à l’adresse suivante :

ADECCO Pole Emploi – Imm. Le Colbert- 12 Cours du Commandant Fratacci 

76 600 Le Havre -   Tél 02.32.74.53.50  / Fax 02.32.74.53.59

