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= CONDITIONS DU POSTE : r’“”@'(f(\ *QUipe

CDI a temps plein
Possibilité de télétravail, RTT, Titre-restaurant
REMUNERATION SELON CCNT 1966

= VOTRE FUTUR METIER
Au sein d’une équipe paye de 3 collaborateurs, vous assurerez les missions suivantes pour I'ensemble des
salariés et des travailleurs handicapés (TH) en ESAT de I'association :
- Réalisation de la paye
- Gestion et suivi des dossiers d’arréts de travail (formalités administratives, 1JSS, prévoyance)
- Déclarations sociales (DSN)
- Réalisation des bordereaux d’aide au poste des TH en ESAT

Au sein d’'une équipe RH de 2 collaborateurs, vous participerez aux missions d’appui sur le volet RH :
- Aide a I'administration du personnel (tenue des dossiers du personnel, gestion dématérialisée des documents,
suivi de tableaux de bord...)

= VOTRE PROFIL :
- Vous étes titulaire d’un diplédme de niveau 3 en comptabilité type BTS CGO, en ressources humaines ou en
administration de la paye
- Vous possédez 2 ans d’expérience professionnelle dans une fonction similaire idéalement dans le secteur
associatif

= COMMENT REUSSIR SUR CE POSTE

- Savoir-faire opérationnels : maitriser les techniques d’élaboration de la paye, maitriser I'outil informatique
(environnement Windows), les logiciels bureautiques (Word, Excel) et les logiciels de paye

- Savoir : connaissance de la reglementation de la paye et en droit social

- Comportement clés : savoir travailler en équipe, en réseau en s'adaptant aux différents interlocuteurs, savoir
s'organiser, étre rigoureux, gérer les priorités et respecter les échéances, étre a I'écoute des différents
collaborateurs, savoir rendre compte et alerter en cas d'anomalie repérée, savoir respecter la confidentialité
des informations

= LES VALEURS DE L’ASSOCIATION : Bienveillance / Professionnalisme / Respect mutuel
m LIEU :SIEGE SOCIAL - THOIRY
= POSTE A POURVOIR : De suite

= ADRESSER LETTRE DE MOTIVATION ET CV a:

Monsieur Le Président — Association Délos Apei 78 candidature@delos78.fr
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