Date : 15/02/2013
2 Postes de Gestionnaire Paie – RH  (CDD)
- 1 poste en surcroît pour une durée de 6 à 8 mois maximum à compter du mois d’avril 2013

- 1 poste remplacement maternité pour une durée de 5 mois environ à compter du mois d’avril 2013 aussi.
	Thème
	Description



	Profil 
	· Diplôme : licence pro ou DUT GEA option RH
· Expérience : si possible 1ère expérience en cdd ou alternance 
· Connaissances requises : 

· Excel (fonctions avancées dont tableaux croisés dynamiques, recherche V, fonction «si»)

· Word (fusions et publi postage, mailings)

· Power point 

· Logiciel de paie (Si possible Hypervision)

· Convention collective (Si possible FFSA) ou connaissance du régime agricole (MSA)

· Utilisation d’un logiciel de gestion du temps 

· A négocier selon expérience
· Contrat à durée déterminée 

	Missions courantes
	· Gestion courante de l’embauche au départ du salarié

· Affiliations diverses

· Saisie dans Hypervision

· Gestion des arrêts de travail

· Déclaration et contrôle des cotisations MSA

· Attestations diverses

	Missions spécifiques
	· Gestion des chèques déjeuner

· Contrôle des pointages et des poses de jours de rtt dans notre GTA
· Collecte des demandes d’alimentation au cet et mise à jour des données dans Hypervision

· Enquêtes diverses 

	Contact
	· Patrick Attard (Responsable Gestion du Personnel)

Adresse électronique : pattard@groupama-ra.fr


