
MARIE 
Chargée de missions RH  

 
 À L’ECOUTE  ORGANISÉE  RIGOUREUSE 

 
 

Principales missions réalisées 
• Gérer les missions administratives relatives à l’Administration du Personnel 

• Réalisation des missions de recrutement, de formation et d’intégration 

• Assurer la gestion complète des paies  

Compétences développées et transférables 
• Etablissement des contrats de travail, gestion périodes d'essai avec managers 

• Organisation des Onboarding et animation RH en intégration 

• Gestion complète des paies (DSN, arrêts maladies, congés payés, dossiers prévoyance, PEE, primes) 

• Transmission des éléments variables (congés payés et RTT, visites médicales, tickets restaurants) 

• Capacité à gérer en autonomie des portefeuilles allant entre 100 et 500 salariés  

• Reporting RH : suivi absentéisme, effectifs, masse salariale, etc. 

• Recrutement : Analyse du besoin, diffusion des offres d'emploi, sélection de CV 

• Projets RH divers : élections CSE, règlements intérieurs, marque employeur, charte managériale 

• Logiciels informatiques : Pack Office, SILAE Paie - ALICIA RH - SIGMA RH - CEGID RH PLACE 

Références 
La lettre de recommandation de son ancienne manager est très satisfaisante : « professionnalisme et 
l’implication sans faille », « très consciencieuse et vigilante, Marie assure un suivi rigoureux ne laissant 
pas de place à l’erreur », « Sens de l’organisation certain et une grande capacité d’écoute », etc. 

 Références professionnelles : RESTALLIANCE – Leo Lagrange - EFALIA 

 Formations et diplômes : 
Licence RH, en cours d’obtention 2025 
Master 1 « Psychologie Sociale et Cognitive », 2006 

Préconisations d’aménagements de poste 
• Marie recherche un temps partiel (0,8 ETP) pour limiter sa fatigabilité.  

• Une organisation flexible avec du télétravail serait appréciée. 

Conditions souhaitées 
• Mobilité géographique : Métropole de Lyon accessible depuis une gare (ou proche Villefranche / Saône) 

• Temps de travail : 32 heures maximum / semaine 

• Prétentions salariales : 28 000 € brut annuel en ETP 

• Disponibilité : sous 1 mois 
 
 
 

 

04 76 07 00 65 – recrutement@geth.fr – geth.fr 
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