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Le Groupe Martinot recherche sa nouvelle pépite ! Cette société encrée dans le domaine de l’immobilier depuis plus de 30 ans sous l’enseigne Century21, vous permet d’évoluer au sein d’une structure en plein développement avec un fort dynamisme.
Rejoindre un Groupe familial et visionnaire pour lequel le développement de chaque collaborateur est une priorité !
En tant que Chargé.e RH-Paie, vous êtes l’image des Ressources Humaines et au service des Hommes (collaborateurs, encadrement, etc..) pour l’ensemble du Groupe Martinot. 
Rattaché au DRH, Vous rejoindrez l’équipe RH et serez en charge de la bonne tenue contractuelle de l’ensemble des Collaborateurs et d’un portefeuille de paie mince. En lien étroit avec l’équipe direction, vous participez à déployer la stratégie autour des enjeux de recrutement, de fidélisation et fédérez les managers. 
 Le Groupe est composé de 15 sites répartis sur 5 départements et près de 400 Collaborateurs.

Votre métier ?
Piloter en partenariat avec la chargée de recrutement du Groupe, le « onboarding » pour une meilleure expérience candidat :
· Créer dans le SIRH les nouveaux collaborateurs : envoi et réception des documents liés à l’entrée d’un nouveau collaborateur
· Gérer les contrats de travail CDI-CDD-alternants et stages, avenants, lettres et courriers divers aux collaborateurs, DPAE
· Gérer l’administratif liée au plan de formation et aux campagnes d’entretiens professionnels
Gérer en autonomie un portefeuille de paie  :
· La gestion des absences et présences (GTA-CP-RTT-Maladie, Maternité…) via le SIRH
· La gestion des notes de frais
· Saisir les variables de paie, établir et contrôler les bulletins de salaire
· Etablir les déclarations sociales auprès des différents organismes
· Réaliser les documents de sortie lié au départ d’un collaborateur (solde de tout compte, certificat de travail, attestation pôle emploi…)
Vous devez vous assurer de la conformité des données saisies dans les systèmes et appliquer les actions correctives si nécessaire. Répondre aux sollicitations des collaborateurs concernant la gestion administrative du personnel par différents canaux (téléphone, email) et s’assurer du suivi des demandes dans le respect du service attendu.




Qui êtes-vous ?

Au-delà de votre mission, Le Groupe Martinot vous propose de participer avec l’équipe RH à un projet d’entreprise tourner vers les Richesses Humaines et avant tout une intense expérience de vie.
 Idéalement diplomé.e en Ressources Humaines avec une expérience dans le domaine de l’administration du personnel et/ou de la paie.
Vous faîtes preuve d’une confidentialité exemplaire en toutes situations dans le traitement des dossiers du personnel. Vous disposez d’un bon relationnel, vous aimez travailler en équipe en mode hybride (en présentiel et télétravail possible) et vous avez le sens des priorités. Vous savez faire preuve de polyvalence, de réactivité, d’organisation, de gestion du stress avec un brin de bonne humeur au quotidien.
La connaissance du logiciel NIBELIS est un plus.
Poste basé à Troyes en CDI- temps plein.
Rémunération selon profil + mutuelle entreprise + tickets restaurant









