
 

Offre d’emploi n°37 
 

Intitulé du poste : ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES 

Localisation : 79400 

Type de contrat : Intérim 

Durée du contrat : 7 MOIS 
 

Nom de l’entreprise : ACTUAL 

Secteur d’activité : Agro alimentaire 
 



 

Missions : Rattaché(e) au Directeur d’usine, vos principales missions seront : 
- Assurer l’accueil des personnes extérieures et la gestion du standard téléphonique 
- Réceptionner et envoyer le courrier et les petits colis 
- Assurer la gestion des documents internes (courrier, note, réalisation des supports 
de présentation) et 
externe (tri, diffusion, classement…) 
- Gérer les agendas 
- Assurer la gestion des tâches communes administratifs aux services usine : 
fournitures de bureau, 
consommables des imprimantes, véhicule usine 
- Organiser les déplacements (réservation billets de transport, hébergement…) 
 Gérer l’organisation pratique de réunion et Evènements : salle, repas, hébergement 
- Assurer le suivi de dossiers spécifiques : protection auditive, confidentiels, 
investissements… 
- Gérer les entreprises de nettoyage ; et de nettoyage des tenues de travail 
- Assure le contrôle d’accès (création de carte de pointage et badge d’accès) 
- Saisir et réceptionner les ordres de commande sous le logiciel 
- Assurer la gestion Intérimaires : facturation des agences et motifs des contrats 
intérimaires 
- Saisir les plannings sous le logiciel de gestion des temps 
- Saisir et contrôler les éléments variables de paie 
- Participer à l’organisation des élections professionnelles 
- Remplacer l’assistante RH lors de ses congés 

Compétences techniques : De formation bac+2 (de type BTS ou DUT), vous avez 
une première expérience dans les fonctions d’employé(e) 
administratif (ve). Vous maîtrisez parfaitement les outils de bureautique. 
Votre autonomie, votre discrétion, votre capacité d’organisation, et vos qualités 
relationnelles vous permettront 
de répondre aux enjeux du poste. 
 
 

Spécificités demandées : 

Niveau scolaire minimum :BAC + 2 

Diplôme éventuel :  

Expérience : de 3 à 5 ans 

Rémunération : taux horaire brut : 11.78 

Date de démarrage : 04/03/2019 


