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Au cœur des assurances sociales 

Notre entreprise de 200 collaborateurs offre à ses 4000 clients du secteur de l’hôtellerie, du 
tourisme, de la gastronomie et des soins, l’ensemble des assurances sociales ainsi que des 
prestations de service liées à la gestion des ressources humaines. 

Afin d’assurer un remplacement temporaire (mars 2019 à février 2020) au sein de notre 
département RH, nous sommes à la recherche d’un/e   

Spécialiste RH (80%) 

Vos activités principales  

• La gestion du processus de recrutement (de la définition du profil en collaboration 
avec la ligne jusqu’à l’engagement, y compris la conduite d’entretien) 

• L’organisation et la conduite d’entretiens de suivi, de conseils et de développement 
avec nos collaborateurs 

• La gestion administrative des processus RH liés au cycle de vie des collaborateurs 

• Le traitement des salaires : préparation, traitement et saisie des données 

• La gestion et le suivi des apprentis 

• Le traitement de la gestion horaire 

• La gestion des événements d’entreprise 

• La conduite et/ou la participation à des projets RH 

Votre profil 

Vous êtes idéalement au bénéfice d’un brevet fédéral de spécialiste en ressources humaines 
ou d’une formation équivalente et vous disposez d’une solide expérience dans un poste 
similaire. Vous êtes de langue maternelle française et avez d’excellentes connaissances en 
allemand, la maîtrise du suisse-allemand est un atout. 

A l’aise avec les outils informatiques standards, vous avez un vif intérêt pour les chiffres et 
les relations humaines. 

Reconnu/e pour votre sens de l’écoute active et votre discrétion, vous êtes orienté/e 
solutions et êtes une personne digne de confiance. Vous êtes proactif/ve et vous savez faire 
preuve d’esprit d’initiative afin d’apporter un soutien au sein du team.  

Notre offre 

Nous vous offrons une activité variée, une possibilité de formation continue vous permettant 
d’évoluer dans votre domaine d’activité ainsi que des conditions de travail attractives (horaire 
flexible, proximité de la gare CFF et avantages sociaux divers.) 

Entrée en fonction 

• 1er mars 2019 ou à convenir 

Madame Florence Heimo, Manager RH, se tient à votre disposition pour de plus amples 
renseignements au 021.962.47.76. Vous êtes intéressé/e ? Nous nous réjouissons de 
recevoir votre dossier de candidature complet à l’adresse hr@hotela.ch. 


