DEFINITION DE POSTE : TECHNICIENNE ADMINISTRATIVE ET PAYES
MISSIONS
1. Fonctions administratives   
· Assurer la gestion administrative quotidienne des salariés (saisie de données, tenue des dossiers individuels, tenue des fichiers pour l’activité mensuelle et suivi des visites médicales…) 
· Réaliser les déclarations réglementaires :
-Déclaration unique d’embauche

- PASS IAE 
-Déclaratif des intérimaires et des heures travaillées dans l’ASP

-Demande de contrôle préfecture pour les candidats étrangers

· Assurer l’édition et l’envoi des contrats de travail des intérimaires et les contrats de mise à disposition sous 48 h + Relances trimestrielles sur les non retours signés
· Assurer la mise en place des délégations en Clause d’Insertion: demande de validation candidats auprès de l’AMO, création et mise à jour des tableaux mensuels, envoi des éléments par mail aux AMO et interlocuteurs concernés tous les mois, participation au bilan annuel et aux réunions des AMO
· Assurer la préparation Paie avec la réception, traitement et  pointage des relevés d’heures 
· Appui administratif, juridique sur différents dossiers ou demandes ponctuelles : 

(Conventionnement entreprises, suivi du traitement de mesures disciplinaires et des relations avec les instances légales etc.), Demande spécifiques partenaires (statistiques), dossier d’instruction Grep Intérim : Grilles d’indicateurs DIRECCTE, Liste des intérimaires DIRECCTE, Appuis administratif au BI et BF de GI, Requêtes : (Fait par toute l’équipe Grep Interim)….. Recentré et redirigé vers responsable GI et ensuite évalué avec ce dernier pour prioriser et répondre aux permanents. 
2.  Fonctions Payes   

· Etablir, envoyer et archiver les payes des intérimaires au plus tard le 11 du mois  
· Gérer les saisies sur salaire
· Gérer les acomptes
· Etablir,  contrôler et archiver les factures clients 
· Assurer les déclarations URSSAF -  RETRAITE – PREVOYANCE 
· Attestation de salaires /  maladie
· Attestation INTERIMAIRE SANTE
· Fournir les Attestations Pôle emploi – Certificats de travail
· Déclarations Accident du Travail à effectuer par les permanents qui font le suivi du salarié mais être en capacité de les faire seul sur Net entreprise
· Etablir  le Tableau des créances Clients et faire le contrôle du CA et relance de factures impayées. 
· MàJ des obligations concernant la paie (taux des cotisations, déclarations de charges sociales « DSN », gestion de multi-contrat, prélèvement à la source…)
· Vieille permanente de l’actualité juridique 
. 
3.  Formation 

Assurer le suivi administratif de la formation des intérimaires 

· Elaboration et suivi du Plan de formation avec la gestion d’un tableau annuel

· Montage des dossiers de remboursement auprès du FAFTT AKTO, suivis des remboursements afin d’utiliser au mieux les fonds formation

Moyens techniques :

· Logiciels ETTWIN, WORD, EXCEL, SAGE
· Logiciels clients : SEXTANT, PILOTT, PIXID, CLIC & STAFF...
· Imprimante couleur + imprimante noir et blanc en réseau

EXIGENCES DE LA FONCTION 
· Professionnelles et organisationnelles
· Rigueur dans la gestion des plannings et vrai sens de l’organisation, précision et discrétion
· autonomie

· Connaissance juridique et environnement du travail temporaire
· Informatique : maîtrise  logiciels de bureautique (traitement de texte, bases de données, tableur, etc.) logiciel de gestion de paie ( Sage).

· Générales

· Capacités d’adaptation par rapport à la mission et le public ciblé.
· capacité de résistance au stress pour faire face aux échéances de fin de mois (édition des bulletins de paie), de fin de trimestre et de fin d’année (déclarations sociales)

· Connaissances générales du dispositif de formation et de mise à l’emploi

· Capacités relationnelles
