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FICHE DE POSTE

	· DENOMINATION DE LA SOCIETE : KANGOUROU KIDS – RAOUDIS2
· ACTIVITE : GARDE D’ENFANTS A DOMICILE
· NB DE SALARIES : 50
· ADRESSE DU SIEGE : 57 boulevard de la République 78400 Chatou



	· INTITULE DU POSTE : ASSISTANTE RH
· SERVICE : BACK OFFICE
· MISSIONS DU SERVICE : RECRUTEMENT ET ADMINISTRATION DU PERSONNEL
· NB DE PERSONNES DANS CE SERVICE : 1
· ADRESSE DU LIEU DE TRAVAIL : 57 boulevard de la République 78400 Chatou

· NOM & FONCTION DU RESPONSABLE HIERARCHIQUE : MARC BRESCHI - GERANT
· NOM & FONCTION DU TUTEUR : MARC BRESCHI - GERANT
· NOM DU STAGIAIRE : 

· STATUT : Non-cadre
· TEMPS DE TRAVAIL : 35h
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MISSIONS PRINCIPALES


(Elles expriment le sens du poste et correspondent à ses différentes finalités. Elles sont généralement déclinées par grand domaine ou secteur d’activité =  Pourquoi ce poste ?)





1) RECRUTEMENT





2) ADMINISTRATION DU PERSONNEL





ACTIVITES PRINCIPALES


(Elles décrivent ce qui doit être effectué pour réaliser les missions relatives au poste (niveau le plus fondamental de la description du poste à partir duquel seront définies les compétences) = Que fait-on dans ce poste ?)





RECRUTEMENT


Suivi des offres d’emploi, tri des CV et gestion des entretiens


Réalisation d’entretiens de recrutements des Intervenants


Validation de leur candidature


      2 ) ADMINISTRATION DU PERSONNEL


Saisie et suivi dans candidats via un logiciel CRM


Réalisation de dossier salarié et suivi documents personnels obligatoires


Emission des contrats et des documents liés à l’embauche


Suivi des absences


Gestion des départs 





CONTRAINTES & DIFFICULTES SPECIFIQUES


1 ) Gestion des urgences


2 ) Diversité des profils rencontrés











COMPETENCES


(Les compétences correspondent à la mobilisation de ressources personnelles et de l’environnement professionnel. Elles décrivent la façon dont le salarié doit s’y prendre pour mener à bien ses activités.)








Polyvalence……………………….


Réactivité……………………….


Être à l’écoute……………………….


Rigueur……………………….


 ……………………….








RESSOURCES PERSONNELLES








Connaissances





Connaître le métier de la petite enfance est un plus


Disposer d’une forte culture générale en matière de règlementation du code du travail


Connaissances de la société : Non nécessaire





Savoir-faire techniques 





Savoir mettre en œuvre les techniques de recrutement 


Communication écrite : Bonne


Communication orale : Bonne


Bureautique / Informatique : Pack Office et CRM





Savoir-faire relationnels





Etre  à l’écoute………..


Faire preuve de patience………


Avoir le sens du contact……………..


Etre dynamique………..


Faire preuve de pédogagie………
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