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GREP intérim recrute
Un (e) technicien(ne) administratif et paye  
GREP  intérim est une entreprise de travail temporaire d’insertion au service de l’institution judiciaire dont l’objet est de déléguer auprès d’entreprises de tous secteurs d’activité des personnes placées sous main de justice dans le cadre de la législation sur le travail temporaire. 

Elle s’inscrit dans le cadre plus global des missions menées par l’association GREP créée en 1985. Pour en savoir plus : www.grep.asso.fr
1-  Description du poste : 
Sous la responsabilité du directeur et du responsable d’agence, le ou la technicien(ne) est en charge d’organiser l’activité administrative de Grep intérim en fonction des impératifs de la structure, des clients et de l’insertion par l’activité économique.

Il ou elle travaillera en étroite collaboration avec une autre collègue exerçant les mêmes fonctions. 

2- Organisation de l’activité

Sur le plan administratif 

· Assurer la gestion administrative quotidienne des salariés 
· Réaliser les déclarations réglementaires :
· Etablir l’édition et l’envoi des contrats de travail des intérimaires et les contrats de mise à disposition aux entreprises
· Assurer le  suivi des tableaux  des délégations dans le cadre des clauses  d’Insertion en relation avec les collectivités territoriales,
· Assurer la préparation Paye 

· Participer chaque année  au montage  du dossier d’instruction  de  Grep Intérim validé par la  DIRECCTE.

· Appui administratif, juridique sur différents dossiers ou demandes ponctuelles 

Sur le plan de la paye des intérimaires  
· Etablir les payes des intérimaires ainsi que les factures clients 

· Assurer les déclarations URSSAF -  RETRAITE – PREVOYANCE 
· Attestation de salaires /  maladie

· Fournir les Attestations Pôle emploi – Certificats de travail

· Déclarations Accident du Travail 

· Etablir  le tableau des créances clients, faire le contrôle du CA et assurer le recouvrement 
· Mise à jour des obligations concernant la paue (taux des cotisations, déclarations de charges sociales « DSN », gestion de multi-contrat, prélèvement à la source…)
     3- Exigences de la fonction 
· Connaissance paye  ou comptabilité 

· La connaissance juridique et environnement du travail temporaire serait un plus

· Rigueur dans la gestion des plannings et vrai sens de l’organisation

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

· Bonnes capacités relationnelles et gout du travail en équipe 

Moyens techniques :

· Logiciels WORD/ EXCEL/ SAGE et ETTWIN … 

· Logiciels clients : SEXTANT, PILOTT, PIXID, BIP....

4- Conditions de travail :
· Poste basé à Lyon 7

· CDI 20h / 24h hebdomadaires sur 4 jours

· Rémunération brute horaire  entre 15€ et 16€ + tickets restaurant + œuvres sociales. 

Le poste est à pourvoir immédiatement 

Pour candidater : Envoyer candidature à l’attention du responsable de GREP intérim : philippe.thomas@grep.asso.fr
