FO-027-00
Ecole
Supérieure
de Commerce

FICHE DE POSTE

Sofitex expert

Nom de ’entreprise :

Adresse : 20 fue Georges Wodli

Code postal : 67000 Strasbourg Ville - Strasbourg

Présentation de I’entreprise et du contexte :
Spécialiste dans la délégation et le recrutement d'experts, le réseau Sofitex exerce ses activités depuis

plus de 25 ans et se positionne actuellement comme I'un des principaux acteurs transfrontaliers.

s Assi
Intitule du poste : ssistant(e) RH

Localisation du poste :

Ville : Strasbourg Département :

FORMATION SOUHAITE(E)

Niveau d’études :

M BAC +2 @ BAC+3 W BAC+5
Poste a pourvoiren: [1CDD []1CDI [JALTERNANCE W STAGE
Date ducontrat: Du..../.... ) TR au (siCDD) ..... /... Y TR
Filiere (plusieurs choix possibles) :
[l Management B Ressources [lGestion de patrimoine [l Comptabilité L1 Affaires
Commerce Humaines Assurance Gestion Internationales
Marketing Banque

COORDONNEES DE LA PERSONNE A CONTACTER

Si vous étes intéressé(e) pour candidater a cette offre, nous vous invitons a envoyer directement votre

candidature a I’entreprise a I’attention de M mme Mathilde CHRETIEN

mchretien @ sofitex.fr

a l’adresse email
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03.89.69.37.26 * hello@esc-3frontieres.fr « www.esc-3frontieres.fr
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Profil recherché (formations antérieures, centres d’intérét) :

De formation type Bac +2 (assistant PME-PMI, assistant de manager, assistant de gestion, comptabilité, RH ou commerce),

vous justifiez d'une premiére expérience valorisée sur un poste similaire dans un environnement PME.

Qualités professionnelles :

Autonome, fin(e) d’esprit, réactif (ve), et trés organisé(e)
[ J

Vous avez un vrai sens du service et vous étes disponible
[ J

. Vous maitrisez le Pack Office

Vous étes force de proposition

Expérience recherchée (stages, job d’été, autres) :
Stage dans le méme secteur.

Missions proposées (exposer de facon claire les missions principales du poste) :
Support a la gestion administrative des salariés (déclaration, gestion des temps, absences, paie)

Participer aux process de recrutement

Suivi des dossiers des salarié(e)s

Accueil physique et téléphonique

Rédaction et mise en forme de documents, comptes rendus, courriers
Classement et archivage

Permis obligatoire : [Joui [INon Langue souhaité(e) : |§|Ang|ais W Allemand
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