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DTZ a toujours bÃ©nÃ©ficiÃ© d'une Ã©gale rÃ©putation d'excellence. Aujourd'hui troisiÃ¨me acteur mondial de conseil en immobilier d'entreprises, nous comptons 28 ... 
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DTZ a toujours bénéficié d’une égale réputation d’excellence. Aujourd’hui troisième acteur mondial de conseil en immobilier d’entreprises, nous comptons 28 000 salariés dans 50 pays et 265 bureaux. Notre forte croissance internationale nous permet d’offrir les capacités d’un groupe agile et performant à nos clients, fournissant une parfaite compréhension des marchés de l’immobilier. En France, DTZ regroupe 320 collaborateurs dans 19 agences dont 5 en île de France et propose une offre globale de services : Commercialisation - Expertise - Asset Management - Conseil - Investissement - Corporate Solutions – Research. Notre maillage national et l’éventail de nos compétences concourent à notre parfaite connaissance du marché hexagonal. Intégrer DTZ, c’est l’assurance d’évoluer dans un groupe riche d’un passé solide, et tourné vers l’avenir.



STAGIAIRE ADMINISTRATION RH H/F - 6 MOIS Ref# : DTZ/RH Description du poste : Au sein de la Direction des Ressources humaines, vous assisterez l’équipe composée de 3 collaborateurs sur des missions relatives à l’administration du personnel. A ce titre, vous interviendrez principalement sur les tâches suivantes : -



l’établissement des DUE, l’inscription et le suivi des salariés à la mutuelle et à la prévoyance,



-



la mise à jour et la création des dossiers salariés dans le logiciel interne de l’entreprise (Zadig HR),



-



la gestion des arrêts maladie et des inscriptions aux visites médicales,



-



les réponses aux questions des collaborateurs et la rédaction des différentes attestations demandées,



-



l’établissement de différents tableaux de bord sociaux et l’analyse des données sociales.



Par ailleurs, vous contribuerez lors des recrutements à la gestion des candidatures, la mise en ligne des annonces sur les job-boards, la présélection téléphonique des candidats et participerez aux entretiens face à face.



Profils : De formation Bac +3/4 spécialisée en Ressources Humaines, vous souhaitez vous constituer une première expérience en administration du personnel et recrutement. Vous êtes capable de travailler en autonomie en assistant l’équipe dans un souci permanent de rigueur et de qualité dans vos interventions et vos rendus. Qualités : Sérieux, rigueur, discrétion, sens de l’organisation, bon relationnel et goût pour les chiffres. Une maitrise orale et écrite de la langue anglaise est requise ainsi que de bonnes qualités rédactionnelles. Un bon niveau d’utilisation des outils informatiques (Word, Excel, PowerPoint) est indispensable.



Précisions : Période d’arrivée souhaitée : Mars 2015 Durée du stage : 6 mois Cette offre vous intéresse : Adressez-votre CV & lettre de motivation sous la référence DTZ/RH à [email protected]
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