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Accompagnateur sociale et professionnelle 



1 – Recrutement : 

· Plan de gestion prévisionnelle de recrutement
· Analyse le fichier de candidats potentiels
· À partir des besoins identifiés, propose et met en œuvre le plan des ressources intérimaires de l’agence
	
· Qualification du poste
· Qualifie la demande du client lors de la prise de commande et s’engage sur la capacité de l’agence à y répondre
· Réalise la description du poste

· Recherche de candidats
· Réalise des actions de recherche de candidats et diversifie les sources potentielles de recrutement intérimaires
· Identifie et sélectionne les sources de recrutement et assure la promotion de l’entreprise auprès des sources retenues
· Actualise et gère le vivier de candidats ainsi que le fichier intérimaire

· Évaluation des candidats
· À partir des éléments de la commande, recherche et examine les candidatures en exploitant les sources de recrutements adaptés
· Procède à une première sélection de candidats
· Conduits les entretiens de recrutement
· Sélectionne le profil adéquat, présente la mission à l’intérimaire et la candidature au client

· Délégation et suivi des missions
· Prévient des risques liés à certains métiers : hygiène, sécurité, prévention, législation et sensibilise les intérimaires
· Délègue le personnel intérimaire et vérifie l’adéquation avec le profil de poste préalablement déterminé
· Assure le suivi des délégations et le contrôle des prises de poste
· S’informe de la satisfaction du client et de l’intérimaire pendant et à l’issue de la mission
· Veille aux conditions de travail de l’intérimaire et alerte si nécessaire le directeur.
· S’assure de l’authenticité des titres de séjour auprès de la Préfecture.




2 – Suivi des intérimaires

· Gestion des intérimaires
· Assure un feedback aux intérimaires après les missions
· Cherche à améliorer l’adéquation entre les souhaits des intérimaires et les missions proposées. Favorise l’enchaînement des missions
· Veille à l’intégration et à la fidélisation des intérimaires au sein de l’entreprise
· Assure et veille à l’enrichissement et à la mise à jour des dossiers des intérimaires

· Formation des intérimaires
· Veille à l’évolution professionnelle des intérimaires et met en œuvre les moyens nécessaires au développement de leurs compétences
· Anticipe les fins de mission des intérimaires et planifie les actions de formation
· Gère, le cas échéant, le montage et le suivi des dossiers de formation avec le directeur
· Veille à la délégation des intérimaires formés

3 -  Gestion

· Gestion administrative des missions
· Constitue les dossiers de candidatures des intérimaires et les formalités concernant la procédure de PASS IAE (les emplois de l’inclusion)
· Établit les contrats de travail en conformité avec la réglementation (A faire valider par le directeur)
· Assure la gestion des visites médicales, les demandes d’acompte
· Établit les attestations nécessaires aux intérimaires (attestations Assedic, attestation d’employeur, certificat de travail…)
· Assure le suivi de l’échéancier de fin de mission
· Suit l’évolution de la législation et de la réglementation et la met en œuvre dans le cadre des missions
· Contrôle le respect de la législation et de la réglementation TT par les intérimaires

4 - Commercial et suivi clients

· Suivi commercial
· Formalise les données permettant l’élaboration des contrats des intérimaires et communique les éléments nécessaires à la réalisation de la mission
· S’assure de la conformité de la prestation fournie avec la prestation négociée et mesure la satisfaction du client

· Actions commerciales sédentaires
· Effectue les prises de commandes et réalise les descriptions de postes correspondants
· Relance par téléphone les clients pour de nouvelles missions
· Mesure la satisfaction des clients, en obtenant notamment un retour sur les missions effectuées
· Transmet au directeur les éventuelles réclamations et les litiges clients


5 – Activité annexes

· Transmette au directeur toute information jugée nécessaire pour le bon déroulement du travail de l’équipe.
· Toute autre action qui pourra lui être confiée par le directeur. 
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