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Lle HC Fribourg-Gottéron SA est une entreprise fribourgeaise active dans la promotion du hockey sur glace ainsi que dans
[a restauration par divers restaurants dans la BGF Arena. Pour soutenir notre Administration, nous sommes 4 la recherche d'unfe

Responsable RH & IT

VOS TACHES

- Gestion complate et suivi du processus administratif [id aux ressources humaines: destion des salaires, entratiens
intermédiaires, permis de séjour, affiliations/radiations 4 nos assurances (en collaboration avec notre courtier en assurances),

- Processus de recrutement pour les départements Administration & Gastronomie,

- [Gestion administrative pour I'ensemble de I'entreprise et suivi des prestations complémentaires lides au contrat de travail:
heures de travail, abonnements de saison, appartements, assurances maladie, véhicules, hillets d'avion, ste,

- Suivi des haddes d'acces,

- Rédaction, classement et archivade de tous les contrats de travail et de staff de l'entreprise,

- Responsable de I'infrastructure informatique de I'administration et téléphonigue,

- Support a I'accueil, permanence téléphonique et au courrier postal et électronique en cas d’absence du collaborateur administratif,

- Suivi des vacances du personnel administratif.

VOTRE PROFIL

- Gertificat d'assistant-e en destion du personnel, brevet fédéral en RH un atout,

- Expérience confirmée dans le domaine des ressources humaines et plus spécialement dans le recrutement,
- Excellente maitrise des outils informatiques Office et d'un systéme de payroll,

- Expérience dans le secteur de la dastronomie est un atout,

- landue maternelle frangaise ou allemande avec d'excellentes connaissance de I'autre langue,

- Trés bannes connaissances de 'anglais.

- Autonome, polyvalent et flexible.

Intéressé/e ? Le délai de postulation est fixé au 15 octobre 2021,
Nous nous réjouissons de recevoir votre dossier de candidature complet (GV avec photo, copie des certificats de travail, dipldmes, références)
au migux via Jobup ou 3 I"adresse jobs@fribourd-gdotteran.ch

HC Fribourd-Gottéron SA
Ressources humaines

Case postale
1701 Fribourg




