
Assistant agence (H/F)
80450 CAMON   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 01/10/2024  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 2 mois  12.92 / heure  

   L'entreprise 
L'agence Leader Intérim Boves offre des solutions flexibles de recrutement pour les entreprises et les
travailleurs temporaires.
Notre client est un acteur majeur dans le domaine de la climatisation et de la réfrigération
en France.

   Le poste 
Assistant Agence (h/f)

Nous recherchons un assistant Agence. Ce poste est à pourvoir dès que possible et pour
une durée de 2 mois.

En tant qu'assistant agence, vous serez responsable de la gestion administrative de
l'agence, de la mise en œuvre du système qualité et de l'accueil physique et téléphonique.
Votre rôle sera crucial pour faciliter le fonctionnement et la communication entre les
différents services de l'agence.

Au quotidien, vos principales activités seront notamment de :
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Réceptionner et traiter les appels téléphoniques

Rédiger les courriers et archiver les documents de travail

Gérer les commandes de fournitures, d'EPI, d'outillage et tickets restaurant

Suivre les habilitations, formations et informer les personnes concernées

Réaliser la facturation et assurer le recouvrement des impayés

Suivre et saisir sur SAP les heures des collaborateurs de l'agence

Gérer administrativement les chantiers : plan de prévention sécurité, déclaration de
sous-traitance

Pour réussir dans ce poste, vous devez avoir une bonne maîtrise du pack office ainsi que
des connaissances en SAP. Vous travaillerez à temps plein.

Ce poste offre une rémunération horaire compétitive de 12.92 €/heure.

Rejoignez notre agence dès maintenant et contribuez à son développement en tant
qu'assistant agence compétent et motivé !

    Le profil recherché 
Pour le poste d'Assistant agence (h/f), nous recherchons un candidat ayant un niveau d'étude de Titre de
niveau III - Bac +2 tel que BTS, DUT ou équivalent de type BTS Assistant de Gestion
PME/PMI. Le candidat idéal devrait également avoir une expérience professionnelle de 3 à
5 ans dans un poste similaire.
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