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Répertoire des secteurs d'activités, des emplois occupés et des compétences exercées au 01-12-2013
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Suite a un stage intégré dans vos études 2 Emplois stables 8
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Secteurs d'activités

1. Industries (manufacturieres,
extractives et autres) (4 diplomés)
2. Santé humaine et action sociale
(4 diplomés)

3. Activités financieres et
d’assurance

4. Administration publique (hors
enseignement)

5. Autres activités de service

6. Enseignement

Liste des emplois occupés

* Adjoint administratif
hospitalier - Assistante RH
* Assistante administrative
et ressources humaines

* Assistante

administrative / agent
administratif principal

* Assistante ressources
humaines

* Assistante paye

» Chargée des Ressources
Humaines

* Conseillére a I'emploi

* Secrétaire de direction

* Technicien administratif
en charge de la gestion du
temps de travail au service
du Personnel

Exemples de missions réalisées

« Gestion des contrats, paye, formalités administratives, gestion
de la formation, participation aux instances de I'établissement

« Comptabilité, gestion des congés et absences, planification de
réunions des délégués des personnels, gestion de la paie,
rédaction de courriers

« Accueil téléphonique et physique, mise a jour des tableaux de
bord et statistiques

« Assurer l'intégration de tout nouveau collaborateur au sein de
l'usine, organisation des RDV (entretiens, taxi), suivi de gestion
des temps (congé, badgeuse), préparation des dossiers
d’embauches

« Etablissement des fiches de paye, contrats de travail et
charges sociales

* Gestion des contrats pour les personnels enseignants et
administratifs permanents et les vacataires administratifs,
organisation du temps de travail des administratifs permanents
(gestion du logiciel de congés, des arréts de travail)

« Conseil et information des demandeurs d'emplois ainsi que des
entreprises, gestion d'un portefeuille de demandeurs d'emploi et
d'entreprises

« Assister les membres de la direction et chefs de service,
accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers des
usagers, gestion du personnel et de la formation

« Controle des plannings, gestion des congés payés et des RTT
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