
 
 

Bureau d’études du Bâtiment, tous corps d’état, rec herche un(e)  
Responsable de la Gestion de la Paie,  pour son siège à Illkirch (67)   

 
Créé en 1962, O.T.E. Ingénierie, Bureau d’Etudes pluridisciplinaire , est une société d’ingénierie privée détenue 
principalement par une trentaine d’associés actifs au sein de la société. 
 
Forte de 250 collaborateurs, O.T.E. Ingénierie est identifiée comme un spécialiste de la construction de bâtiments 
publics, tertiaires et industriels de haute technicité et reconnu dans tout le quart Nord-Est de la France. Trois autres 
sociétés viennent compléter le groupe OTE, ITECO, contactant général, Otélio, Ingénierie du développement 
durable et Expur, Ingénierie de la déconstruction et du désamiantage. 
Pour accroître notre développement, nous recherchons un(e) Responsable de la  Gestion de la Paie pour notre 
siège à Illkirch (67). 
 
Liaisons hiérarchiques :  
Vous travaillerez sous la direction de la Responsable des Ressources Humaines et travaillerez en binôme avec la 
Responsable Gestion Paie. 
 
Missions :  
Vos missions comprennent, de manière générale l’intégralité de  la Gestion de la Paie, plus précisément : 
 

- La Réalisation et la Gestion des Bulletins de Paie :  
o Calcul des heures supplémentaires 
o Gestion et calcul des congés payés, PERCO, RTT 
o Intégration des états des kms professionnels, remboursements de notes de frais, cartes restaurant 

des agences, tickets restaurant du siège social, abonnements de transport 
o Edition, mise sous pli et distribution des bulletins de paie 
o Solde de tout compte 

 
- La Gestion des Arrêts Maladie :  suivi des IJSS Maladie (CPAM) et IJSS Incapacité (Prévoyance), saisie 

dans la paie  
 

- La Gestion des Cotisations Santé / Prévoyance :  Pointage des déclarations et des règlements, Pointage 
Paie/Comptabilité 
 

- La Gestion des Primes : Prime bilan, participation, Plan Epargne Entreprise (PEE)  
 

- La Gestion de l’Archivage :  Classement de différents dossiers (paie et salariés) 
 

- Le Développement de fonctionnalités dans le domaine  de la gestion RH à partir de la base de 
données du logiciel SAGE et SAGE BI. Le poste compr end aussi les développements vers des 
outils de dématérialisation des fiches de paie et d es informations RH connexes. 

 
Profil du Candidat   
Formation:  
Vous avez un diplôme dans le domaine de la Gestion de la Paie et du Social, minimum  licence professionnelle 
(Bac+3).  
 
Expérience:  
Vous avez une expérience minimale de 4 ans dans la réalisation de la paie et idéalement, vous maitrisez SAGE 
PAIE. La connaissance de SAGE BI est un atout supplémentaire. 
Vous êtes dynamique, rigoureux /se et avez une capacité à travailler en autonomie.  
Vous êtes à l’aise avec les chiffres. 
Vous maîtrisez les outils informatiques et bureautiques (Excel, Word, ...). 
 
Lieu d'exercice de la fonction :  Le poste est à pourvoir au sein de notre siège, à ILLKIRCH (67). 
 
Nous contacter en envoyant CV et lettre de motivati on : ote.rh@ote.fr 
 
www.ote-ingenierie.com  
 


