OFFRE D’APPRENTISSAGE
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 : Apprentissage (Bac + 3 ou 4/5)

Date de début : Septembre 2022

Rémunération : peut varier en fonction du niveau d’étude et de I'age

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

MISSIONS PRINCIPALES :

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

B Etablissement des DPAE

B Rédaction des contrats de travail (a partir de trames préétablies) : 20/mois + pic activité
septembre/octobre (environ 50/mois)

B Transmission des éléments variables de paie, et contrdle des éléments a réception des bulletins
(environ 400 bulletins par mois, dont des salariés intermittents)

B Gestion de 'administratif RH (création des profils salariés, inscriptions mutuelle, gestion des STC,
commandes des chéques déjeuner...)

B Utilisation quotidienne d’un logiciel de gestion des temps

Classement et rangement des documents RH

B Diverses missions administratives (réception appel, réception et distribution courrier et rédaction,
courriers administratifs...)

PROFIL ET QUALIFICATION :

Licence ou Master formation Ressources Humaines
Expérience similaire appréciée

Bonne connaissance des logiciels de gestion de temps (Kelio)
Maitrise de I'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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