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CDI ● Septembre ● Toulouse 

 
 

Assistant RH/Paie (H/F) 

Référence : RH-01 
Diffusion : Externe 
 



 

 

 

 

 

MISSIONS : 

Au sein du Service Ressources Humaines, nous recherchons un Assistant RH-Paie (H/F) pour venir 
renforcer notre équipe. 

Rattaché(e) à la Responsable RH, vous serez en charge de préparer les payes, d’organiser, coordonner 
et suivre les activités d’administration du personnel. 

Missions principales :  

1. Préparation de la paie et gestion des maladies, en étroite collaboration avec notre cabinet de 
paie. 
▫ Gestion des absences / congés 
▫ Gestion des tickets restaurants 
▫ Suivi des IJSS  
▫ Suivi des primes 
▫ Gestion des dossiers de prévoyance 
 

2. Administration du personnel 
▫ Préparation à l’intégration des nouveaux collaborateurs sur site (tous types de contrats) :  

contrats de travail et avenants, suivi période d’essai, entretien d’intégration... 
▫ Rédiger et suivre les courriers des collaborateurs tout au long de leur parcours en 

entreprise (mutation, évolution, …) 
▫ Suivi des visites médicales 
▫ Gestion des organigrammes 

Missions secondaires :  

3. Recrutement 
▫ Suivi des contrats d’intérim et de la facturation 
▫ Gestion administrative des recrutements 

4. Formation  
▫ Suivi administratif des actions de formations 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

PROFIL :  

 

• De niveau BAC+2/3 ou équivalent en Ressources Humaines, vous disposez d’une expérience 
de minimum 3 ans sur un poste similaire.  

• Vous avez une bonne maîtrise des outils bureautiques 
• Discrétion, rigueur, organisation, excellente capacité d’écoute, esprit d’équipe sont des qualités 

essentielles pour le poste. 

 

  
 

 

 

ADRESSEZ VOTRE CANDIDATURE A 

recrutement@hemeria-group.com 
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