
Voici quelques exemples des défis qui t’attendent!
Paie 50% 

Traiter la paie des frigoristes et ferblantiers (conventions CCQ);  
Créer les dossiers d’employés et effectuer la mise à jour de leur renseignement dans les systèmes appropriés;  
Assurer le suivi des allocations de vêtements avec les fournisseurs;   
Répondre aux questions des employés ou autres en lien avec la paie et les avantages;  
Effectuer la fermeture des dossiers d’employés, produire les relevés d’emploi et demandes de confirmation
d’emploi; 
Produire différents rapports CCQ, DAS, etc. ;  

SST 20%
Effectuer la gestion administrative des accidents de travail (suivi des documents, ADR, etc.) selon les stratégies
établies; 
Communiquer avec la mutuelle les informations; 
Mettre à jour les dossiers d’accidents et le registre des évènements;  

RH 30%
Coordonner les processus d’accueil et d’intégration;  
Inscrire les employés aux formations requises, coordonner les renouvellements selon les échéances et faire le
suivi de la participation;  
Organiser des groupes de formation et en gérer la logistique;  
Réaliser différents suivis administratifs selon les besoins des employés;  
Participer à l’élaboration de différents documents concernant les pratiques RH;  
Participer à l’organisation de certaines activités sociales et de santé et mieux-être; 

Profil recherché  
Tout d’abord, l’humain est au centre de tes préoccupations. Tu es multitâche, polyvalent et tu sais gérer tes priorités.
Tu es également rigoureux et hyper organisé. Tu as au moins 2 ans d’expérience en traitement de la paie et tu
maitrises EXCEL. Idéalement, tu as de l’expérience de soutien administratif en RH, sinon, tu as un fort intérêt à
apprendre!  

Ce que nous avons à t’offrir? 
Les avantages des petites entreprises combinés à ceux d’une grande famille : 

Assurances collectives payé à 50 % par l’employeur et télémédecine,  
Régime de retraite avec cotisation de l’employeur à partir de 2 %; 
Congés et vacances jusqu’à 6 semaines par année; 
Programme de partage des bénéfices favorisant la rétention des collègues; 
Travailler en présentiel ou mode hydride télétravail dans un environnement favorisant la conciliation travail- vie
personnelle; 
Mesures favorisant la santé et le mieux-être : conférences, concours, remboursement de frais pour activités
sportives, activités en succursale, etc. 
Activités sociales Pas Mal HOT: tournoi de golf, randonnées, les 4 à 5; 
Organisation certifiée écoresponsable niveau II et impliquée dans sa communauté; 

 

 

INTÉRESSÉ(E)?

Fais-nous parvenir dès maintenant ton cv à
rh@maitrecelsius.ca

Nous croyons que la force de l'équipe est le propulseur de notre entreprise. 
Seul, on va plus vite. Ensemble, on va plus loin.

*Sherbrooke*

TECHNICIEN(NE) PAIE ET RH


