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Responsable ordonnancement (H/F) : 

 

Créé en 1998, Citéo (ADEMN) compte aujourd’hui 4 sites répartis stratégiquement sur la 

Métropole Européenne de Lille et emploie près de 350 personnes. 

 

Entreprise associative, Citéo est le premier opérateur français spécialisé dans la médiation 

sociale et membre du réseau national de France Médiation.  

 

Notre métier est d’améliorer durablement les relations sociales, par la médiation sociale, dans 

les espaces ouverts au public en intervenant notamment : en milieu scolaire, dans les 

transports en commun, en zones d’habitat, en milieu hospitalier… 

 

Dans le cadre du développement de nos activités, nous recherchons un(e) RESPONSABLE 

ORDONNANCEMENT (H/F) rattaché(e) au Directeur Administratif et Financier, vos missions 

consistent à : 

 

- concevoir les trames, les services et les roulements de tous les salariés (travail en 

postes 365 jours/an) 

- administrer le logiciel Agile Time : contrôler les temps de travail, l'attribution des 

congés payés et récupérations en fonction des droits et des délégations 

- assurer l'interface avec les services paie, exploitation, formation et l'ensemble des 

salariés 

- paramétrer les requêtes du logiciel 

- traiter les anomalies et garantir la fiabilité des éléments saisis 

 

 CDD 6 mois évolutif CDI 

Rémunération : 22 k€/an 

Poste à pourvoir dès que possible 

 

Sérieux(e) et organisé(e), vous savez faire preuve d'esprit d'initiative et d'autonomie dans 

votre travail. Vous êtes rigoureux(e) et savez faire preuve d'adaptabilité et de flexibilité. Vous 

avez bien sûr un excellent relationnel. 

 

Merci d'envoyer votre candidature à Véronique Baret, Directrice des Ressources Humaines :  

v.baret@citeo.org 

 


