Synergie Italia, spécialisée dans la recherche, sélection et gestion du personnel qualifié, recrute pour un important client Suisse un:
Assistant RH (h/f)
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Votre mission
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-

Rédaction, publication et mise à jour des annonces de postes, par exemple dans l´internet, dans différents journaux ou comme l´affichage interne

-

Gestion des dossiers de candidatures, par exemple réception, transfert ou réponses négatives

-

Coordination des rendez-vous et entretiens avec les candidats

-

Assistance aux personnes venant de l’étranger concernant logement et déménagement

-

Gestion des formalités administratives comme arrivées et départs, mutations, contrats de travail ainsi que demandes de permis de séjour

-

Divers travaux de correspondance et de traduction pour le service RH

Votre profil
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-

CFC d’employé de commerce ou formation équivalente

-

Certificat d’assistant en gestion du personnel

-

Très bonnes connaissances de la langue française et allemande, anglais un atout

-

Conscience professionnelle, esprit d’équipe, autonomie et discrétion

Notre offre
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-

Une activité passionnante au sein d’une équipe dynamique

-

Une rémunération en rapport avec vos compétences

-

Des prestations sociales d’une entreprise moderne

Lieu de travail : Suisse

Pour postuler adressez-nous vos CV et candidature par email en précisant la référence à: INDIRIZZO MAIL FILIALE
Conformément aux dispositions légales nous conservons ces informations dans des conditions de sécurité adéquate



