
Chargé(e) de recrutement
Responsable du personnel
Responsable de la paie
Responsable RH

ASSISTANT(e)
ressources humaines

T O U T  S A V O I R  S U R  L E  M É T I E R

F I C H E  M É T I E R

Assurer la gestion courante
Mises à jour des procédures
administratives et sociales
Suivi administratif des dossiers 
du personnel

Missions

Perspectives d'évolution

Profil

Bon
relationnel

Polyvalence

Méthodique

Maîtrise
informatique

Aisance
rédactionnelle

Autonome

Organisé

Rigoureux

Formation

BTS SAM

SUPPORT A L'ACTION
MANAGERIALE

Participer à l’établissement du
bilan social et des tableaux de bord
de l’entreprise
Participer aux échanges avec les
instances représentatives du
personnel
Charger des recrutements


