OFFRE D’EMPLOI
ASSISTANT RH (H/F)

DESCRIPTION DE L'ENTREPRISE :

UrbanSoccer est le leader du Foot 5 en France, avec 31 centres intégrés et plus de 100 000 joueurs qui se
réunissent chaque semaine. Les centres proposent, en plus de la location de terrain, des championnats, stages
de foot, anniversaires ou encore des événements d'entreprise afin de permettre a tous les publics de pratiquer
le foot 5.

DESCRIPTION DU POSTE :

Lieu : 13 rue de Sarlieve — 63800 COURNON D’AUVERGNE

Contrat : CDD de 6 mois - 35h par semaine (possibilité renouvellement)

Date de début : Septembre 2022

Rémunération : 1750€ brut mensuel

Avantages : mutuelle d’entreprise, participation au transport, cheques déjeuner, tarifs préférentiels
chez nos marques partenaires et abonnement Gymlib

MISSIONS PRINCIPALES :

L'assistant(e) RH, sous l'autorité de son responsable de service, est en charge du suivi administratif de la
gestion du personnel.

Administrer les dossiers individuels des salariés (dont numérisation des dossiers)

Etablir les contrats de travail et avenants

Procéder a la création des profils sur le logiciel de gestion des temps

Procéder aux adhésions et résiliations des dossiers mutuelle

Recueillir, vérifier, transmettre les éléments variables de paie et controler les bulletins de paie
Suivre les dossiers maladies et accident du travail

Renseigner les centres et services sur la |égislation sociale et les spécificités de I'entreprise
Suivre le traitement des mesures disciplinaires

Gérer l'accueil téléphonique, traiter le courrier administratif

PROFIL ET QUALIFICATION :

Bac +3 formation Ressources Humaines

Expérience similaire fortement appréciée

Bonne connaissance des logiciels de gestion de temps (Kelio)
Maitrise de 'outil informatique et du Pack Office
Rigoureux(se), organisé(e) et autonome

Gestion des priorités et des délais

Sensibilité pour le football et le padel

Envoyer CV et LM par mail a marlene.prunet@urbansoccer.fr et mylene.chauvet@urbansoccer.fr

WE—ARE—-ALL-PLAYERS
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