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Captivea accompagne depuis plus de 20 ans les entreprises dans
leur transformation digitale.

Nous recherchons un(e) Chargé(e) RH bilingue pour veiller au
bon fonctionnement des activités RH : administration du
personnel et paie, relations avec les salariés et mise en place de
la stratégie RH de l’entreprise.

MISSIONS ET TÂCHES PRINCIPALES
Administration du personnel

Gérer l’onboarding administratif : contrats, documents légaux
et conformité des dossiers avec les lois locales, en lien avec la
juriste

•

Veiller à la production et à la transmission des déclarations
sociales

•

Gérer les congés, absences et notes de frais•
Gérer les régimes d’avantages sociaux (santé, retraite…) selon
les législations locales des filiales

•

Être le point de contact des salariés pour leurs questions
administratives et RH

•
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Gestion de la paie

Gestion des ressources humaines

PROFIL RECHERCHÉ

Préparer les variables de paie et les transmettre aux
prestataires

•

Vérifier et suivre la paie•
Gérer la relation avec les prestataires pour garantir la
conformité et la qualité des services

•

Organiser et suivre les entretiens avec les managers et les
collaborateurs

•

Mettre en place et suivre les plans de formation et le
développement des compétences

•

Participer à la mise en place de la stratégie RH et développer
de nouvelles actions

•

Bac+3 en ressources humaines, administration des entreprises,
droit ou domaine connexe

•

2 à 3 ans d’expérience minimum dans les RH•
Capacité à comprendre les réglementations du travail de
différents pays et à s’adapter aux exigences locales des filiales

•

Discrétion et professionnalisme dans la gestion des
informations confidentielles

•
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Atouts appréciés

CE QUE NOUS OFFRONS

Organisation, rigueur, autonomie, proactivité, débrouillardise et
esprit d’initiative

•

Aisance relationnelle et sens de la collaboration•
Excellente maîtrise du français et de l’anglais, à l’oral comme à
l’écrit

•

Maîtrise de l’espagnol•
Maîtrise des outils bureautiques et d’Odoo•
Première expérience dans un environnement multiculturel ou
international

•

Travail du lundi au vendredi•
Rémunération attractive : salaire fixe et diverses primes•
Cantine offerte•
Couverture santé dès le premier jour•
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