fAissistant de gestion
du personnel

Former des collaborateurs efficaces capables d’assister le respon-
sable d'une entreprise de travail temporaire ou le responsable du

service des ressources humaines, dans diverses taches de gestion
administrative, juridique et financiere.
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IFGRH

Institut de Formation des Gestionnaires

en Ressources Humaines. I_a pTUfESSiUﬂ

Contact

Gaspard LO.CICERO
Animateur de formation

Tel: 0476 50 85 92
Fax: 04 76 50 85 90 accueil des salariés intérimaires

réception téléphonique

gaspard.locicero@konitive-formation.com gestion des dossiers de recrutement
gestion de la paie
gestion de la facturation

suivi des formations des salariés

Les secteurs d activite

Lassistant(e) de gestion du personnel
peut travailler au sein :
e d’'une entreprise de travail temporaire

o d’un service de ressources humaines. EU[]I.U" on [lE carriere

Toutes les infos sur cette formation sur
www.konitive-formation.com

3 quai du Drac - 38600 Fontaine
contact@konitive-formation.com
T_0476508592

F_0476 508590
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fAssistant de gestion

du personnel

IFGRH

Institut de Formation
des Gestionnaires en
Ressources Humaines

¢ Personnes titulaires du BAC ou d’un niveau

supérieur, justifiant d’'une expérience professionnelle.

e Aisance relationnelle / Sens de U'écoute
¢ Autonomie / Polyvalence
¢ Rigueur dans le travail

En continu
¢ 231 heures en centre

Ala «carte »

o Cette formule sur mesure est uniquement
destinée aux entreprises désirant perfectionner
leur personnel

En fonction de son statut (demandeur d’emploi,
salarié ou particulier), le stagiaire peut bénéfi-
cier d’'une prise en charge totale ou partielle du
co(t de la formation.

Nous consulter pour un devis personnalisé

Programme

MODULE 1

Organisation de la profession
Contrats

Motifs de recours

Terme du contrat
Rémunération

Rupture du contrat

Délai de carence
Requalification du contrat

MODULE 2

Accueil téléphonique

Accueil physique

Recrutement

Gestion des étrangers

Registre a tenir

Frais professionnels
Equipements de protection
Santé au travail

Formation

Paie

Facturation

Gestion du placement des CDD/CDI
Technique de recherche d’emploi

Méthodes pédagogiques

Ualidation de la formation



