
 
L’Union Régionale des FRANCAS d’OCCITANIE  

recrute un.e apprenti.e RH 
 

Assistant.e RH et gestion administrative en apprentissage 
 

 
 
MISSION GÉNÉRALE  

 

Sous la direction de la Délégation Fédérale, la personne sera chargée de la mise en œuvre du projet régional, en 
particulier : 
 

GESTION ADMINISTRATIVE ET PAIE 
●​ Mise à jour des fiches et de des dossiers salariés 
●​ Etablissement des contrats de travail et avenants 
●​ Support à la gestion de la paie  
●​ Recharge des tickets restaurants 
●​ Déclarations et suivi des arrêts maladie et des IJSS 
●​ Suivi des congés 
●​ Suivi des visites médicales 
●​ Echanges avec les organismes sociaux pour diverses problématiques 
●​ Mise à jour des tableaux de reporting : plannings, demandes de congés, tableau de bord paie, etc. 
●​ Support aux dossiers de formation 

 
 
PROJETS : possibilité de développement de projets autour d’une ou plusieurs des thématiques suivantes 

●​ CSE 
●​ Epargne salariale 
●​ Diagnostics internes RH 
●​ QVCT 
●​ Transition vers le numérique 
●​ Plan de formation 
●​ … 

 
Ces missions ne sont pas exhaustives, et peuvent être adaptées aux besoins de la formation. 

 
 
 

CARACTÉRISTIQUE DU POSTE 

●​ Type de contrat : contrat d’apprentissage 
●​ Lieu de travail : 4 Rue Théron Montaugé - 31200 Toulouse   
●​ Salaire brut mensuel de base : conformément au barème 
●​ Tickets restaurant 
●​ Prise de poste : entre début août et fin septembre 
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QUALIFICATION, APTITUDES ET COMPÉTENCES ATTENDUES 

●​ Titulaire d’une licence 
●​ Bon niveau rédactionnel, sens de l’organisation, de la rigueur et de la communication 
●​ Aptitude au travail en équipe 

 

 
DÉPÔT DES CANDIDATURES 

CV et lettre motivation à adresser à l’attention de Samya FARIS, par mail à recrutement@francasoccitanie.org  
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