AN _PUENTECHINA

7 BE 2F 3 0 £ F

Administrativo/a de recursos humanos

Puente China Holding es un grupo empresarial con mas de 30 afios de trayectoria construyendo
puentes estratégicos entre Espafia y China. Con sede en Barcelona, desarrollamos proyectos en
sectores clave como comercio internacional, productos sanitarios, alimentacion, inmobiliario,
asesoramiento legal, empresarial e institucional.

Nuestra fortaleza reside en una amplia red de contactos empresariales e institucionales en
ambas regiones, lo que nos permite facilitar alianzas sdlidas, inversiones estratégicas y
proyectos conjuntos (JV). A lo largo de los afios, hemos acompafiado a empresas espafiolas y
chinas en su expansion internacional, creando oportunidades reales y sostenibles.

Estamos buscando incorporar un/a Administrativo de recursos humanos. La misidn del puesto
es brindar soporte integral al drea de Recursos Humanos, asegurando una gestién eficiente de
los procesos de seleccion, onboarding, administracion laboral, formacidn, prevencion de riesgos
laborales, compensacidon y comunicacién interna, contribuyendo ademas al cumplimiento legal,
al desarrollo organizativo y a la mejora continua de la gestidon de personas en la empresa.

Responsable: x

Objetivos clave:

e Garantizar una gestion integral y eficiente de los procesos de Recursos Humanos
Asegurar la correcta ejecucion y seguimiento de seleccidn, onboarding, administracién
laboral, formacidn, PRL y soporte al empleado, velando por el cumplimiento normativo
y la calidad en la gestion diaria del area.

e Contribuir al desarrollo organizativo y a la mejora de la experiencia del empleado
Impulsar acciones que favorezcan la integracion, el desempefio, la comunicacién interna
y el clima laboral, aportando ademas soporte analitico y operativo a direccidn para la
toma de decisiones en materia de personas.

Responsabilidades principales:
e Gestion de procesos de seleccidn y coordinacion de entrevistas.
e Preparacion de ofertas, contratos y documentacion de incorporacion.
e Administracion de personal: altas, bajas, variaciones, control horario, ausencias y
soporte a ndmina.
e Seguimiento de normativa laboral y cumplimiento legal.
e Coordinacion del plan de formacidn, gestién documental y bonificaciones FUNDAE.
e Soporte en PRLy revisiones médicas.
e Seguimiento de evaluaciones de desempefio, bonus y valoracién de puestos.
e Organizacién de acciones de comunicacion interna y employer branding.
e Elaboraciéon de informes y soporte a proyectos transversales de direccion.

Passeig de Gracia 78, 2° 12, 08008 Barcelona Tel: +34 933 100 395 Fax: +34 933 101 099

info@puentechina.com  www.puentechina.com



A _PUENTECHINA

7 I ZF W & H

Requisitos:

Perfil organizado, resolutivo, discreto y con buena capacidad de comunicacién.

Tener experiencia previa en RRHH es un plus.

Tener conocimiento de legislacién laboral espafiola y administracién de personal es un

plus.

Valorable experiencia en entornos internacionales y multiculturales.

Ofrecemos:

Incorporacion inmediata

Puesto estable a jornada completa

Contrato indefinido (con periodo de prueba)

23 dias laborales de vacaciones + 1 dia de cumpleafios
Oficina bien ubicada en Paseo de Gracia

Buen ambiente laboral

Café y fruta en la oficina

Si estds interesado/a en el puesto no dudes enviarnos tu

recursoshumanos@puentechina.com

Asunto email: Vacante — Administrativo/a de recursos humanos

Persona de contacto: Yuhan

iTe esperamos en Puente China!
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