foupe
Uqberkem

Créé en 1964, le Groupe Berkem est une PME industrielle
spécialisée dans la chimie de spécialité.

Le Groupe BERKEM et le péle distribution du groupe emploient plus de 230 salariés en Europe, dispose de 3
sites de production (en Dordogne (24), en Gironde (33) et en Eure-et-Loir (28)) et posséde 5 filiales
commercialisant les produits développés par ses laboratoires R&D et issus de ses sites de production, tous
destinés a des clientéles professionnelles, du batiment, de lindustrie, de la cosmétique ou encore de
I'agroalimentaire.

Vous avez envie de vous investir au sein d'un Groupe en pleine croissance,
rejoignez-nous en tant que :

Assistant(e) Ressources Humaines

Vos missions principales au sein du Service Ressources Humaines seront :

- Gestion de la formation

- Constitution des dossiers d’entrée du personnel et des stagiaires
- Création et mise a jour de la fiche salarié dans l'outil SIRH

- Affiliation des salariés aux divers organismes sociaux

- Suivi des contrats d'intérim

- Tenue des registres réglementaires

- Gestion et suivi des visites médicales

- Etablir les attestations employeur

- Mise a jour des organigrammes

- Gestion des candidatures spontanées

Liste non exhaustive, des missions complémentaires pourront vous étre attribuées selon le besoin et vos
compétences.

Votre profil :

- Bac+2 maximum avec 2-3 ans d’expérience obligatoire dans un poste similaire
- Connaissance du droit social et des conventions collectives

- Rigueur, fiabilité, organisation, diplomatie et discrétion

- Aisance relationnelle, réactivité, bonne orthographe

- Gestion de plusieurs taches/dossiers simultanément

- La connaissance et la gestion de la paie et son environnement serait un plus

- Bonne connaissance du pack office (Word, Excel, Outlook...)

Poste a pourvoir pour le 5 septembre 2022

Type de contrat : CDI
Lieu de travail : 20 rue Jean Duvert — 33290 BLANQUEFORT (15 kms de Bordeaux centre — acces Tram/train)

>  Pour postuler a cette offre, merci d’envoyer CV et lettre de motivation a recrutement@berkem.com

Groupe Berkem — 20 rue Jean Duvert — 33290 BLANQUEFORT
Tél. +33 (0)5 64 31 06 60 - www.groupeberkem.com
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