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Agadir le, mardi 2 juin 2021 
 

Fiche de poste Assistant(e) RH OSUI 
 
Missions : 

 Gestion administrative des dossiers du personnel,  
 Préparation des éléments de paie 
 Elaboration des plannings du personnel administratif 
 Suivi des tableaux de bord des présences, pointage, congé  
 Suivi des dossiers maladies, correspondance avec les assurances  
 Organisation des absences et des départs du personnel  
 Organisation des évènements  
 Correspondance avec les prestataires de service 

 

Compétences requises : 
 

BAC+2/3 avec minimum 2 ans d'expérience dans un poste similaire 
Rigueur dans l'organisation 
Capacité d’adaptation, autonomie 
Confidentialité, discrétion 
Respect des procédures et des délais 
Esprit d'équipe 
Français courant 
 
  
Formation et diplômes requis : 
 
BAC+2/3 avec minimum 2 ans d'expérience dans un poste similaire 
 
Horaires et statut : 
 
40H hebdomadaires catégorie B1 
 
 

 


