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ANNONCE 
 
 
 

Présent depuis 50 ans sur le marché français notre société est un acteur incontournable de l’impression de 
données variables. Nous proposons des solutions innovantes et personnalisées à nos clients B to B. Autour 
de la reprographie, de la création graphique, de la gestion électronique de données et de la communication 
omni-channel. 
Chaque année nous investissons entre 3 et 4% de notre chiffre d’affaire afin de disposer en permanence 
d’équipements performants, productifs et à la pointe de la technologie. 
Très fortement impliqué dans la RSE avec notre statut SCOP, nous sommes 75 personnes pour 62 associés. 
Notre entreprise est ISO 14001, 9001. 
 
Nous recherchons pour un ou une : 
 

Assistant(e) de Direction - SCOP (h/f) 
 

En CDI, vos missions principales :  

 

 Assure l’assistanat administratif de la structure, 

 Suivi des contrats d’assurances, 

 Gestion des Appels d’offre, 

 Organisation administrative du CSE, 

 Recueil et transmission de tous les éléments variables de paie au prestataire extérieur chargé de 

l’élaboration de la paie. 

 Interface entre le personnel et le prestataire extérieur. 

 Préparation des dossiers du personnel entrant. 

 Suivi Visite médicale. 

 Transmission des éléments de déclaration accidents de travail et maladie. 

 Suivi du logiciel de gestion du temps. 

 Administration de la formation (suivi des dossiers) et relation avec l’OPCA, 

 Gestion des stagiaires, 
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 Divers (ouverture du courrier, commandes fournitures…..) 
 
 
 
 
Profil: 
 
De Niveau BAC + 2 et une première expérience significative de 3 ans, vous êtes rigoureux(se), autonome, 
impliqué(e), motivé(e), discret(e) et ouvert(e) d’esprit. Le sens du service, l’engagement et l’humain sont 
des valeurs qui vous ressemblent. 
 
 
Salaire brut annuel :  25/28k€ en fonction de l’expérience. 
 
  
Poste basé à Colombes (92) 21/23 rue des Gros Grès. 
 
Merci d’adresser vos candidatures et lettres de motivation à : 
REPROTECHNIQUE SCOP – Olivier CRUS - 21/23, Rue des Gros Grés – 92700 COLOMBES – 
ocrus@reprotechnique.com 
 


