VERGERS =2 CANGEL

AGENT D'ACCUEIL & ASSISTANT RH (H/F)

Vergers Cancel recherche un(e) Agent d’accueil et Assistant(e) RH prét(e) a s'impliquer
aux cotés de la responsable des ressources humaines dans le développement de
I'entreprise et de son pole RH.

Type d'emploi : Temps plein, CDD saisonniers de 8 mois de 35 h du lundi au vendredi, possibilité
d’un CDI

Localisation : Castelsarrasin (82)

Prise de poste : Nous acceptons la gestion d’un préavis

Rémunération : 11.65 € brut

Voici quelques autres avantages a nous rejoindre :
- Une équipe jeune et dynamique
- Une entreprise en plein essor
- Des locaux neufs et lumineux
- Une salle de sport

Vos missions seront les suivantes :

> Gérer le stock des fournitures bureau
- Effectuer les commandes de fournitures et les réceptionner,
- Suivre la gestion du stock.
> Gérer lI'accueil de I’entreprise
- Gérer les appels téléphoniques entrants et sortants.
- Accueillir et orienter les visiteurs vers les différents services ou interlocuteurs.
- Assurer la sécurité et le bon déroulement des flux de visiteurs dans les locaux.
> Gérer I'administratif RH
- Accueillir le candidat et collecter les informations nécessaires pour le service recrutement,
- Saisir les heures des saisonniers et des permanents de la société agricole,
- Gérer les EPI (chaussures de sécurité, badge, tenue),
- Faire signer les contrats de travail/mutuelle/fiche de poste/hygiénes sécurité pour les
saisonniers et effectuer le classement,
- Préparer le dossier de fin de contrat du salarié et le contacter,
- Prendre des rendez-vous et interlocutrice des camions des visites médicales,
- Gérer les absences des salariés en lien avec le planning CP,
- Communiquer auprés des salariés (demande de papiers, oubli de badge, absence etc.),
- Soutenir le service paie et recrutement pour toutes demandes diverses.

Les compétences indispensables :
- Aisance relationnelle et sens de |'écoute,
- Connaissance des notions en matiére de ressources humaines,
- Sens de l'organisation,
- Polyvalence
- Bonne maitrise de I'espagnol et de I'anglais (bonus).

Une expérience dans une entreprise de production agroalimentaire sera un atout supplémentaire pour
I'adaptation au sein de notre entreprise.

La connaissance n'a de valeur que si elle est partagée !
Ce poste est ouvert a tous les candidats. Nous attendons avec impatience vos candidatures !

Notre culture s'appuie sur notre enthousiasme, notre énergie et notre plaisir de porter haut
notre identité.

Contact
l.lopez@vergers-cancel.fr
Tél. fixe +33 (0)5 63 04 82 13 choix (6)
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