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Chargé de RH et ADV F/H
Description

Aujourd’hui la team Portage recherche son.sa Chargé.e de RH & ADV :

Poste basé à Maisons Alfort (94) en CDI.

Ton objectif sera de gérer toute la partie administrative d’un portefeuille de salariés
portés. A ce titre, vos missions sont les suivantes :

RH (onboarding, clôture mensuelle & offboarding)

?Validation des inscriptions et embarquement administratif des salariés portés,

?Elaboration et envoi des contrats de travail et conventions de portage salarial,
DPAE, affiliation mutuelle et prévoyance, suivi des visites médicales,

?Suivi des périodes d’essai, renouvellement et validation anticipée,

?Suivi et validation des éléments variables de paie et des frais professionnels

?Rupture des contrats de travail.

?Réponse aux demandes des salariés portés, conseils et accompagnement,

ADV

?Elaboration et envoi des contrats commerciaux et factures aux clients,

?Gestion des impayés, relance, procédure de recouvrement.

Missions annexes

?Animation de webinars.

?Participation au développement de l’ERP et aux process internes,

?Amélioration de l’offre, optimisation salariale pour les salariés portés.

?Coordination avec la paie, la comptabilité et les conseillers commerciaux.

Organisme employeur
STA

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL EN SYSTÈMES ET
LOGICIELS INFORMATIQUES

Lieu du poste
94046, MAISONS ALFORT,
MAISONS ALFORT, France

Salaire de base
33000 € - Salaire de base
35000 €

Date de publication
24 décembre 2025 à 14:02

Valide jusqu’au
23.01.2026
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