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MISSIONS .

Vous assurez la gestion administrative du personnel et de la paie (215 salariés en période hivernale) et
contribuez a la vie RH de ’entreprise.

e Préparer les éléments nécessaires a la paie : temps de travail, absences, heures supplémentaires,
primes, indemnités et autres éléments variables.

e Contréler la cohérence des données avant leur transmission au prestataire de paie et verifier les
bulletins produits.

e |dentifier et traiter les anomalies, en lien avec le service RH, les responsables de service et le
prestataire de paie.

e Géerer les formalitées d’embauche : constitution des dossiers, declarations préalables, contrats de
travail, affiliations et organisation des visites médicales.

e Assurer le suivi administratif des salariés : absences, arréts maladie, accidents du travail, mutuelle,
prévoyance et mises a jour des dossiers.

e Préparer les documents liés aux fins de contrats, particulierement nombreux a l'issue des saisons.

e Organiser ’accueil administratif des collaborateurs saisonniers et veiller a la bonne transmission des
informations.

e Repondre aux questions courantes des salaries et des responsables de service concernant leur
dossier administratif ou leur paie.

e Mettre a jour les tableaux de suivi RH et produire les données necessaires au pilotage des effectifs
et de la masse salariale.

e Contribuer a ’amélioration des outils et des procedures, notamment dans le cadre de l’évolution
des outils RH et de gestion des temps.

VOT?E Prol L $

e Vous étes a l'aise avec les chiffres et les donnees.

e Vous disposez d’un niveau intermediaire sur Excel.

e Vous étes egalement a l'aise avec les outils informatiques et capable d’apprendre a utiliser de
nouveaux logiciels.

e Une premiere experience en paie, en ressources humaines, en comptabilite, en gestion ou dans une
fonction administrative constitue un plus.

e Qualites attendues : autonomie, discretion, rigueur, polyvalence et sens du travail en equipe, avec
une forte capacité d’adaptation au rythme saisonnier

(ONDITIONS .

e CDI a pourvoir des que possible
e Remunération selon profil et expérience

SAEM « Les Remontees Mecaniques »
A l'attention du service RH
388 route de la Vallée du Bouchet
74450 LE GRAND-BORNAND
E-mail : candidature@saemlegrandbo.fr
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