
Gestionnaire/Responsable Paie et Administration du Personnel H/F
Saint-rémy-de-la-vanne, Ile-de-france  

  

Organisation professionnelle qui représente les entreprises du bâtiment et des travaux
publics de service Emploi de la FFB Île-de-France EST (BTP77) aide ses adhérents,
entreprises de BTP en Seine et Marne à recruter leurs nouveaux collaborateurs sur tous
les métiers.

Nous recherchons un(e) : 

Gestionnaire/Responsable Paie et Administration du Personnel H/F

Votre mission :

Nous sommes une entreprise reconnue dans le secteur du bâtiment depuis plus de 140
ans, spécialisée dans la construction de logements collectifs. Dans le cadre du
remplacement d'un collaborateur, nous recherchons un(e) Gestionnaire ou Responsable
Paie et Administration du Personnel pour rejoindre notre équipe et contribuer à la gestion
efficace de nos 80 vos missions :

Sous les directives du Président ou du Directeur Général, vous aurez pour missions de :

Gérer l'ensemble du processus de paie pour nos collaborateurs (élaboration des
bulletins, déclarations sociales, gestion des absences, arrêts maladie, accidents de
travail et congés).

Gérer l'administration du personnel (contrats et avenants, dossiers salariés, suivi des
formations, visites médicales, attestations, etc…).

Réaliser la refonte de notre système d'archivage de nos documents RH.

Veiller à la conformité réglementaire et sociale (veille légale, respect des obligations
légales et conventionnelles, suivi du CSE, etc…).

Réaliser le reporting RH et contribuer à l'amélioration des procédures internes.

Servir de référent(e) pour les salariés et la direction sur les questions liées à la paie et à
l'administration du personnel.

Etablir le cahier des charges en vue du changement de nos logiciels RH et consulter les
une réflexion sur l'intégration et l'utilisation de l'IA dans l'entreprise et établir un cahier
des charges, participer à des formations.

Votre Profil :

Formation supérieure en ressources humaines, gestion de paie ou comptabilité (Bac
et43; 2/3 minimum).

Expérience réussie d'au moins 5 ans dans un poste similaire, idéalement dans le secteur
du bâtiment ou du BTP.

Maîtrise des logiciels de paie et de gestion RH.

Bonne connaissance du droit du travail et de la législation , autonomie, organisation,
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confidentialité et excellent compétences en comptabilité seraient un plus pour assurer le
lien entre paie et comptabilité (charges sociales, OD de paie, contrôle des comptes) ainsi
que pour saisir et suivre les écritures comptables compétences ou une forte appétence
pour l'intelligence artificielle seraient un ré FFB Île-de-France Est recrute pour le compte
de son adhérent, une PME spécialisé dans le Gros oeuvre qui recherche un
Gestionnaire/Responsable Paie etamp; Administration du Personnel H/F en CDI.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI - 35. 0h/semaine
Lieu : Saint-Rémy-de-la-Vanne (77)
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