
HybrideLuxembourg CDI - temps plein 
niveau pro
français & anglais 

Job description

PAYROLL SPECIALIST
& EXTERNAL HR
CONSULTANT 

Rejoindre Securex, c’est intégrer un groupe international en plein développement, tout en travaillant
dans une structure locale, à taille humaine où proximité, expertise et innovation vont de pair.

> Démarrage dès que possible

Vos missions

Mission 1 – Gestion des données de paie
Préparation et vérification des données de paie en
garantissant leurs exactitudes et le respect des
délais. 
Collecte et fiabilisation des informations.
nécessaires au traitement de la paie.
Coordination avec les parties prenantes.
Administration et optimisation des avantages
salariés.

Au sein de notre équipe Outsourcing, vous prendrez en
charge l’ensemble des opérations RH pour nos clients.
En tant que point de contact RH dédié, vous garantirez
une gestion fluide et rigoureuse de tous les processus
RH, tout en apportant un accompagnement proactif,
fiable et orienté solutions à la direction ainsi qu’aux
parties prenantes RH.

Mission 2 – Gestion administrative RH
Gestion administrative de bout en bout, de
l’onboarding à la sortie.
Suivi du cycle de vie des collaborateurs ( contrats,
absences, sorties...).
Accompagnement des collaborateurs, conseils,
clairs et fiables.
Traitement des demandes RH des employés.

Mission 3 – Systèmes d’informations RH et conformité
Maintenance et mise à jour des SIRH.
Veille légale et réglementaire.
Garantie de la conformité des données et processus
RH.

Mission 4 – Audits RH, conformité et formations
Préparation des demandes de cofinancement INFPC.
Réalisation d’audits RH et de paie.
Garantie de la conformité aux exigences légales et aux
bonnes pratiques.

Activités & responsabilités

Respect des processus internes et des règles Securex
Gestion des mails, calendriers, tâches et relationnel client
Application de la législation sociale et fiscale
Participation aux formations obligatoires

Mission 5 – Projets RH et collaboration transverse
Coordination et déploiement de projets RH.
Contribution à l’amélioration continue des processus.
Collaboration avec les équipes internes (HRIS, paie,
juridique, flotte...).
Contribution à l’excellence opérationnelle.
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français & anglais Hybride

Job description

PAYROLL SPECIALIST &
EXTERNAL HR CONSULTANT

Envoyez votre candidature 
à recruitment@securex.lu  
avec votre CV et une lettre de motivation.
Nous avons hâte de vous rencontrer !

> Démarrage dès que possible

Profil recherché
Compétences techniques

Expérience d’au moins 5 ans en administration RH
et/ou en paie.
Excellente compréhension du fonctionnement des
entreprises et des structures organisationnelles et
des fonctions clés.
Maîtrise des outils et processus liés à la gestion RH
et à la paie.
Capacité à interagir avec des interlocuteurs variés
(RH, managers, autorités luxembourgeoises).

Compétences comportementales
Excellentes compétences en communication et en
relations interpersonnelles
Capacité d’adaptation rapide à des environnements
variés.
Rigueur, sens de l’organisation et fiabilité.
Esprit d’initiative, autonomie et proactivité dans la
recherche de solutions
Aisance relationnelle, esprit d’équipe et flexibilité

Pourquoi nous rejoindre ?

Chez Securex Luxembourg, nous valorisons l’humain que
nous plaçons au cœur de notre stratégie RH. 

Vous évoluerez dans un environnement multiculturel,
stimulant et bienveillant, avec des perspectives d’évolution et
de formation continue. 

Vous bénéficierez de nombreux avantages et d’une réelle
flexibilité du temps de travail vous permettant de gérer
sereinement vie pro & vie perso :

Intéressé(e) ?

le job qui 
vous simplifie la vie ;-)

SECUREX

Plan de pension

Bonus

Télétravail

Horaires flexibles

Chèques repas

Participation forfaitaire parking

Leasing voiture

Carte sympass

Congés (légaux, ancienneté & fonction)

Salaire communiqué à titre indicatif : 
Compris entre : 52 000 - 60 000 €  pour un temps plein.
 
.
 

 

mailto:recruitment@securex.lu

	Job description
	PAYROLL SPECIALIST & EXTERNAL HR CONSULTANT
	> Démarrage dès que possible
	Luxembourg
	Hybride
	CDI - temps plein
	français & anglais
	Rejoindre Securex, c’est intégrer un groupe international en plein développement, tout en travaillant dans une structure locale, à taille humaine où proximité, expertise et innovation vont de pair.


	Vos missions
	Au sein de notre équipe Outsourcing, vous prendrez en charge l’ensemble des opérations RH pour nos clients. En tant que point de contact RH dédié, vous garantirez une gestion fluide et rigoureuse de tous les processus RH, tout en apportant un accompagnement proactif, fiable et orienté solutions à la direction ainsi qu’aux parties prenantes RH.
	Mission 1 – Gestion des données de paie
	Préparation et vérification des données de paie en garantissant leurs exactitudes et le respect des délais.
	Collecte et fiabilisation des informations. nécessaires au traitement de la paie.
	Coordination avec les parties prenantes.
	Administration et optimisation des avantages salariés.

	Mission 2 – Gestion administrative RH
	Gestion administrative de bout en bout, de l’onboarding à la sortie.
	Suivi du cycle de vie des collaborateurs ( contrats, absences, sorties...).
	Accompagnement des collaborateurs, conseils, clairs et fiables.
	Traitement des demandes RH des employés.

	Mission 3 – Systèmes d’informations RH et conformité
	Maintenance et mise à jour des SIRH.
	Veille légale et réglementaire.
	Garantie de la conformité des données et processus RH.

	Mission 4 – Audits RH, conformité et formations
	Préparation des demandes de cofinancement INFPC.
	Réalisation d’audits RH et de paie.
	Garantie de la conformité aux exigences légales et aux bonnes pratiques.

	Mission 5 – Projets RH et collaboration transverse
	Coordination et déploiement de projets RH.
	Contribution à l’amélioration continue des processus.
	Collaboration avec les équipes internes (HRIS, paie, juridique, flotte...).
	Contribution à l’excellence opérationnelle.


	Activités & responsabilités
	Respect des processus internes et des règles Securex
	Gestion des mails, calendriers, tâches et relationnel client
	Application de la législation sociale et fiscale
	Participation aux formations obligatoires



