Spécialiste RH (F/H)

Lieu : Cotonou

Type de contrat : CDD

Temps de travail : Temps plein
Date limite : 25 juin 2026 a 18h00

Missions

e Assurer la gestion administrative du personnel (contrats, dossiers, présences,
conges, etc.).

e Piloter le processus de recrutement en collaboration avec les responsables
opérationnels.

e Organiser l'intégration et le suivi des nouveaux employés.

e \Veiller au respect de la législation du travail et des obligations sociales.

e Superviser la paie en coordination avec la comptabilité.

e Mettre en place et suivre les politiques et procédures RH.

e Gérer les relations sociales et contribuer a un bon climat de travail.

e Participer a la gestion du personnel expatrié (contrats, permis de travail).

e Identifier les besoins de formation et accompagner le développement des
compeétences.

e Produire les reportings RH et tableaux de bord.

e Appuyer la direction dans I'organisation et la structuration des équipes projet.
Profil recherché

e Bac+3 a Bac+5 en Ressources Humaines, Droit social, Gestion ou équivalent.

e Minimum 5 ans dexpérience en gestion des ressources humaines,
idéalement dans le secteur BTP.

e Bonne connaissance du droit du travail béninois et/ou OHADA.

e Expérience en gestion du personnel expatrié (atout majeur).

e Maitrise des processus RH : recrutement, administration du personnel, paie et

relations sociales.



Compétences techniques

e Maitrise de Microsoft Office.
e Maitrise d’un logiciel RH ou de paie (SAGE Paie, SAP HR ou équivalent).

e Utilisation des outils de gestion des temps et présences.

Qualités requises

e Excellentes capacités de communication et d’écoute.

e Sens de la confidentialité et de I'éthique.

e Capacité d’analyse et de résolution de problémes.

e Rigueur administrative.

e Organisation et gestion simultanée de plusieurs dossiers.

e Esprit d’initiative et force de proposition.

Dossier de candidature

Envoyer en un seul fichier :

e CV;

e Diplébmes.

Dép6t des candidatures

Email : recrutement@emmaccorporation.com

Informations : 01 96 52 23 23
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