
 

 

 

 

• Niveau Bac Pro ou BTS ressources humaines 

• Maitrise du pack office et des outils informatiques 

• Polyvalence – Rigueur – Esprit de synthèse – Qualités 

rédactionnelles et relationnelles – Curiosité- 

Discrétion professionnelle. 

 

En complément de votre candidature, merci de nous 

faire parvenir les documents suivants : 

• Planning de formation 

• Coût de la formation 

 

 

 

 

• Lieu de travail : Hôtel de Ville, 4 bd Noël Marc  – 

Andrésy. 

• Horaires : présence selon le planning de la formation 

suivie. 

• Rémunération selon les textes en vigueur 

 

Pour la Direction des Ressources Humaines, la ville d’Andrésy recherche : 

 

Un(e) apprenti(e) Assistant(e) 

Ressources Humaines (h/f) 
Contrat d’apprentissage pour l’année 2020/2021 

Poste à pouvoir au 1er novembre 2020 

 

 
 

Placé(e) sous l’autorité de la Directrice des Ressources 

Humaines et des Affaires Juridiques, au sein d’une 

équipe composée de deux gestionnaires carrière-paie et 

d’une assistante RH, l’apprenti(e) aura pour principales 

missions : 

• Gestion administrative du personnel : établissement 

des dossiers administratifs, déclarations légales, 

gestion des absences, gestion du temps, réalisation 

des fiches de poste 

 

• Suivi des arrêts maladie et déclarations des accidents 

de travail 

 

• Réponse aux candidatures  

 

• Soutien à l'équipe Ressources Humaines pour la 

gestion administrative des dossiers (Rédaction de 

courriers - Préparation de dossiers) 

 

• Rédaction d’un livret d’accueil 

 

• Classement et remise au propre des dossiers / 

Archivage 

 

• Contribuer aux projets et missions du service RH 

 

 


