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HR & Administration Manager 
Functiebeschrijving :
Je bent lid van het management team en rapporteert rechtstreeks aan de Managing Director . Je werkt nauw samen met het management team , alsook met de productie teamleaders. 

Als HR & Administration manager geef je direct leiding aan de personeelsverantwoordelijke (werkt parttime & focust zich op de soft HR alsook uitvoerende payroll), alsook superviseer je het boekhoudingsteam bestaande uit 2 personen. Zie organigram. 

Je kerntaak en focus is het uittekenen, uitvoeren,  opvolgen en bijsturen van onze HR strategie als cruciaal onderdeel van onze algemene strategie.  Dit met volgende deeltaken : 
Budgettering, Compensation & Benefits 

· Opmaken en opvolgen personeelsbudget 
· Beheer extra legale voordelen 

· Opvolgen Payroll 
HR Ondersteuning organisatie 

· Organiseren  instroom via selectie - , aanwerving-, en onthaalprocedures.  

· Interview interne & externe kandidaten in samenwerking met de personeelsverantwoordelijke 

· Organisatie, opvolgen en evalueren  opleidingen . 

· Opvolgen cao evaluaties , loonclassificaties en trappensysteem arbeiders 

· Opvolgen evaluaties en verloning bedienden

· Opvolgen absenteïsme in samenwerking met de managers en teamleaders
· Opvolgen naleving Arbeidsreglement in samenwerking met de managers en teamleaders

· Opmaken en opvolgen verbrekingen en opzeggingen 

· Eigenaar van verschillende verbeterprojecten 
· Contactpersoon voor vragen personeel ivm verloning, sociale wetgeving, ..  
· Sturende kracht ivm interne COMMUNICATIE 

· HR advies geven aan management en teamleaders 

Vakbonden 

· Voorzitter vergaderingen  met syndicale delegatie

· Vast & sturend lid Ondernemingsraad

· Opvolgen en organiseren bepaalde punten komende uit syndicale delegatie en OR 
· Lid CPBW  (geen vast lid)  

Divers 

· Interne beheerder verzekeringen in samenwerking met onze verzekeringsagent. 
· Opvolgen sociale  & fiscale  wetgeving. Opvolgen evoluties en ontwikkelingen op het gebied van HR

· extra Administratieve & Financiële  opdrachten of projecten 

Profiel :

· Je hebt een master diploma, of gelijkwaardig door ervaring 
· Je hebt reeds een goede ervaring in één of meerdere HR functies 
· Je bent een ‘people-person’. Je gaat dus goed met mensen om en je hebt een groot inlevingsvermogen. Je schat mensen gemakkelijk in, en hebt snel door wat hun ambities en talenten zijn. Je weet hoe je die talenten stimuleert. 

· Je bent communicatief sterk, maar luistert en interpreteert vooral goed. Ook onderhandelen is voor jou geen probleem. 

· Je bent thuis in sociale wetgeving 
· Je kunt goed overweg met cijfers en je bent analytisch aangelegd 
· Je bent een gevorderde excel gebruiker 
· Je kunt je vlot uitdrukken in het Frans zowel mondeling als schriftelijk. 
