L’OSEO Genéve recherche pour son Agence de placement un-e :

Gestionnaire salaires et facturation 60-70%(H/F)

Votre mission :

Administrer les salaires et assurances sociales pour les employés temporaires (calcul et
paiement des salaires, déclaration aux caisses LPP, AVS, AC, Amat, CCT, déclarations
accident, maladie et maternité etc.)

Gérer le suivi administratif des missions temporaires (attestations employeur, édition de
certificats de travail, gains intermédiaires, saisie et contréle des heures etc.)

Contréler les relations de travail, effectuer les demandes d’autorisation et garantir le
respect des CTT et CCT

Suivre et mettre a jour les dossiers clients, saisir les informations dans le logiciel SAM

Facturer les prestations et suivre les débiteurs (gestion des encaissements dans le
logiciel, rappels aux clients etc.)

Effectuer les clétures mensuelles et annuelles

Participer a la permanence téléphonique et au traitement des demandes liées a I'activité

Votre profil :

Certificat d’assistant-e en gestion du personnel au minimum

Expérience significative et réussie en gestion des salaires et assurances sociales,
idéalement en agence de placement

Aisance avec les logiciels de gestion des salaires, la connaissance du logiciel
SAM constitue un atout

Connaissances en comptabilité et en facturation

Excellente maitrise de la suite bureautique Office (Excel particulierement)
Langue maternelle francaise (ou niveau équivalent), autre(s) langue(s) un atout
Bonne gestion des priorités, sens de I'organisation et résistance au stress

Forte envie de s’investir dans un environnement solidaire et d’intégrer une structure
favorisant une démarche de management libéré, encourageant la prise d’initiative, la
performance et la responsabilité individuelle et collective.

Entrée en fonction : des que possible
Lieu de travail : Genéve

Veuillez envoyer votre lettre de motivation et dossier complet avec prétentions salariales par
email uniqguement a : Mme Laurence Pottu : recrutement@oseo-ge.ch



mailto:recrutement@oseo-ge.ch

