
 
Offre de stage 

 
Offre de stage Assistant(e) RH 

 
Heureux les Fêlés (www.heureuxlesfeles.fr) accompagne les entreprises dans leur gestion RH 
quotidienne, et leur apporte son conseil dans la mise en place de projets RH ou de solutions 
permettant l’amélioration de la qualité de vie au travail (accompagnement au changement, 
refonte d’organisation, ou de processus, organisation d’événements permettant la cohésion 
d’une équipe, etc.).  
 
Dans le cadre d’un stage d’une durée de 4 à 6 mois, Heureux les Fêlés est à la recherche d’un(e) 
stagiaire assistant(e) RH basé(e) à Bordeaux. A pourvoir dès que possible.  

Missions :  

- Administration du personnel : rédaction des contrats, suivi des périodes d’essai, 
affiliation mutuelle et prévoyance, organisation des visites médicales, suivi du registre 
du personnel, constitution des dossiers administratifs etc. 

- Participer à la réalisation de la paie : saisie des éléments variables, entrées et sorties 
du mois, contrôle de la paie … 

- GPEC : organisation / suivi des entretiens annuels et professionnels.  
- Recrutement :  Rédaction et diffusion des annonces, sélection des candidatures, 

organisation et participation aux entretiens téléphoniques/physiques.  
- Participer et gérer le processus d’intégration des nouveaux collaborateurs.  
- Communication interne RH  
- Assistance sur des projets RH (refonte de processus RH, mise en place d’une 

communication RH, etc.)  
 

 Profil recherché 

• Bac +3/4, Ecole de commerce ou université spécialité RH obligatoire 
• Première expérience RH souhaitée 
• Maitrise du Pack Office  
• Qualités rédactionnelles et capacité à formaliser 
• Rigueur, autonomie 
• Capacité à travailler avec de multiples interlocuteurs 
• Curieux, ayant le sens de l’initiative 
• Qualités relationnelles 

Les + de ce stage :  

- Stage complet abordant toutes les thématiques RH (pas de stage photocopies) 
- Missions effectuées auprès de plusieurs clients (variété des secteurs d’activité)  
- Apprentissages accélérés auprès d’une entreprise dynamique  
- Poste de travail basé au sein d’un espace de co-working convivial, jeune et stimulant.  

Modalités de ce stage 



 
Offre de stage 

 
• Stage conventionné uniquement, pas d’alternance possible 
• Stage basé à Bordeaux, à pourvoir dès que possible pour une durée de 4 à 6 mois 
• Gratification de 3,90 euros/heure (600,60€/mois pour 22 jours de travail)   

A diplôme égal, ou expérience similaire, les savoirs-être ci-dessous seront valorisés :  

• Bon relationnel et sens du service 
• Proactivité  
• Esprit d’équipe 
• Aptitude à réaliser des tâches diverses – adaptabilité 
• Envie d’apprendre 
• Dynamisme, enthousiasme 
• Rigoureux(se) et organisé(e),  

Ce poste est fait pour vous si : 

• Vous vous reconnaissez dans les valeurs et compétences ci-dessus 
• Vous recherchez un stage complet et responsabilisant  
• Vous êtes à la recherche de challenge et d’apprentissage  

Déroulement du processus de recrutement :  

- Présélection des CV et lettre de motivation  
- Entretien à partir du 16/03.  

 
Merci de nous transmettre votre candidature complète (CV et lettre de motivation) à : 
recrutement@heureuxlesfeles.fr 
 

 


