FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de I’entreprise : CARDEM

Adresse : / rue de l'uranium

Code Postal : 6/800 Bischhelim

Présentation de I’entreprise et du contexte :

VINCI Construction est I'un des principaux acteurs mondiaux de la construction, dans le domaine des infrastructures de transport, des batiments
et des aménagements urbains. VINCI Construction s'appuie sur un réseau d'entreprises de proximité, des réseaux de spécialité et une expertise

les grands projets d'infrastructures. Présentes dans plus de 100 pays, ses 1 300 entreprises emploient plus de 119 000 collaborateurs et ont rég
d'affaires de 31,5 milliards d'euros

Intitulé du poste : Gestionnaire Pale et Administration du Personnel en Alternance H/+

Ville : Bischneim Département : 6/

NIVEAU SOUHAITE: WIBAC+2 WIBAC+3 [IBAC+5

FORMATION SOUHAITEE

- B3 RH

- Bs MLV

- BACL+Z RH

- Bl/iBZ

Poste a pourvoiren: LIcbD [JcbDl W ALTERNANCE [ISTAGE [1JOB DATING
Date du contrat/stage: Du..../....[....... Au..../ .../

Dans le cas d’un CDI : a partirdu ..../ .../ cceeeees

Ecole Supérieure de Commerce des 3 frontiéres ® 10, rue de Village Neuf ® 68300 Saint-Louis

03.89.69.37.26 ® hello@esc-3frontieres.fr ¢ www.esc-3frontieres.fr
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FICHE DE POSTE

COMMENT POSTULER ?

|:| Déposez votre candidature en ligne depuis le site internet de I’entreprise a I’adresse suivante :

Postulez par mail en envoyant votre candidature a Mme / M. -

a I'adresse email suivante : cardem-strasbourg@cardem.fr

V] se présenter en entreprise avec CV et lettre de motivation

PROFIL DE POSTE

Profil recherché (formations antérieures, centres d’intérét) :

Ft si on parlait de vous maintenant ?

ssu(e) d'une formation de type Bac +2/3, vous étes rigoureux(se), réactif(ve), enthousiaste, vous disposez de bonnes capacités relatid
Connaissance du monde du Batiment appréciée.

Une bonne maitrise du Pack Office notamment Excel est indispensable. La connaissance du logiciel SAP est un atout supplémentaire.
Poste Basé a Bischheim - Banlieue de Strasbourg (67)

Qualités professionnelles :

Expérience recherchée (stages, job d’été, autres) :

Missions proposées (exposer de facon claire les missions principales du poste) :

ttps://www.cardem.fr

Ce poste est a pourvoir en Alternance (Contrat d'Apprentissage sur 12 mois minimum). Vous pouvez faire un stage en amont si vous
Sous la responsabilité du Responsable Administratif et Financier Sociétés, le/la futur collaborateur/trice occupera au sein du service a
\Vous serez chargé(e) d'assurer les missions suivantes :
- Etablissement des paies Ouvriers, ETAM et Cadres : saisie des pointages et des éléments variables, controle et calcul de la paie en fg
- Etablissement des déclarations sociales et relations avec les différents organismes sociaux.

- Gestion de I'administration du personnel : de I'entrée du salarié dans I'entreprise (déclarations d'embauche, gestion du contrat de t
- Réponse aux questions des collaborateurs (explication des bulletins de salaire, mutuelle, congés payés, établissements d'attestation
- Saisie du plan de formation et suivi administratif de la formation.

Permis obligatoire: [ ]Oui [ |Non Langue(s) : [ ]Anglais [ ]Allemand

Ecole Supérieure de Commerce des 3 frontiéres 10, rue de Village Neuf ® 68300 Saint-Louis

03.89.69.37.26 ® hello@esc-3frontieres.fr ¢ www.esc-3frontieres.fr
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Issu(e) d'une formation de type Bac +2/3, vous êtes rigoureux(se), réactif(ve), enthousiaste, vous disposez de bonnes capacités relationnelles tout en sachant respecter la confidentialité liée au poste.
Connaissance du monde du Bâtiment appréciée.
Une bonne maîtrise du Pack Office notamment Excel est indispensable. La connaissance du logiciel SAP est un atout supplémentaire.
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Ce poste est à pourvoir en Alternance (Contrat d'Apprentissage sur 12 mois minimum). Vous pouvez faire un stage en amont si vous le souhaitez.
Sous la responsabilité du Responsable Administratif et Financier Sociétés, le/la futur collaborateur/trice occupera au sein du service administratif composé de 4 personnes, un poste varié et d'une grande polyvalence dans les domaines de la paie et de l'administration du personnel.
Vous serez chargé(e) d'assurer les missions suivantes :
- Etablissement des paies Ouvriers, ETAM et Cadres : saisie des pointages et des éléments variables, contrôle et calcul de la paie en fonction de la législation en vigueur, de la convention collective applicable et des accords d'entreprise.
- Etablissement des déclarations sociales et relations avec les différents organismes sociaux.
- Gestion de l'administration du personnel : de l'entrée du salarié dans l'entreprise (déclarations d'embauche, gestion du contrat de travail, gestion des congés, arrêts de travail, gestion des AT/MP, Gestion de la Caisse des Congés Payés, suivi comptable des IJSS...) à sa sortie (attestations, soldes de tout compte...).
- Réponse aux questions des collaborateurs (explication des bulletins de salaire, mutuelle, congés payés, établissements d'attestations...).
- Saisie du plan de formation et suivi administratif de la formation.
- Garantir le suivi de la gestion des notes de frais.
- Participer aux déclarations sociales légales.


