
Charge d'accueil et voyages (H/F)
79000 NIORT   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 2 mois

   L'entreprise 
Notre client, spécialiste de la fabrication de cuves Inox pour l'industrie agroalimentaire, est accompagné
par l'agence Actual de Niort, parmi les 600 agences du groupe et ses 3550 collaborateurs.

   Le poste 

Accueil physique, accueil téléphonique, entretien et rangement du Business Center
Anticiper le stock et l’approvisionnement des fournitures de bureau et des produits
de restauration (café, boissons, )
Réaliser les contrôles des factures (fournitures de bureau, restauration)
Réceptionner et distribuer le courrier (interne et externe) sur le site de Niort
Enregistrer les heures de production en les affectant sur les projets dans l’outil ERP
Sur la base des demandes des voyageurs, réserver les moyens de transport et les
hébergements en application des politiques internes
Traiter les modifications de voyage et les annulations
S’assurer de la réception des documents de voyage
Contrôler et valider les factures et avoirs

    Le profil recherché 
Nous recherchons pour notre client un  candidat motivé organisé et rigoureux à l'aise avec l'informatique.
De bonnes notions d'anglais sont demandées pour ce profil.
Site : Niort
Horaire ; 7h45/16h15 ou 9h45/18h15 (45 minutes de pause déjeuner).
Être flexible sur les deux plages horaires.
Vous vous retrouvez dans les missions et le profil ? alors contacter au plus vite notre agence
ACTUAL venez nous rencontrer et montrer vos compétences !

ACTUAL NIORT
552 Avenue de Limoges - 79000 Niort - 05 49 28 18 18 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/charge-daccueil-et-voyages-hf-niort-RE0316281A244119

