Assistant administratif poste a pourvoir (H/F)
44860 PONT ST MARTIN Accéder a l'annonce en ligne &

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
< Durée : 12 mois € 165/ heure

L'entreprise

Groupe Actual, est un acteur majeur avec plus de 600 agences, 3 écoles de formation, 3 cabinets de
recrutement et plus de 3550 collaborateurs.

B Le poste

Actual recrute un Assistant administratif (H/F) pour un poste a Pont St Martin 44860, France.

En collaboration avec I'un de nos clients, vous serez amené(e) a occuper le réle de
gestionnaire de parc informatique (H/F) dans la région nantaise.

Vos missions seront variées et essentielles :

Maintien a jour des bases PARC, garantissant ainsi une information précise sur le
statut et la localisation des équipements.

® Saisie informatique des actions menées sur le terrain, assurant un suivi rigoureux des
opérations quotidiennes.

Réalisation de contrdles de cohérence pour garantir la fiabilité des données.
Analyse des comptes rendus d'intervention afin d'optimiser les processus techniques.

Traitement des mails pour une communication efficace au sein de I'équipe.

Votre profil idéal :
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-poste-a-pourvoir-hf-pont-st-martin-RE0340390A247936

e Sens de l'organisation et des priorités.
e Bonne connaissance des outils bureautiques tels qu'Outlook/Excel.

e Capacité a travailler en équipe et a faire preuve de logique.

N'hésitez plus, postulez des maintenant ! En plus, vous bénéficierez d'avantages comme les
tickets restaurant a 13€.

Ce poste est a pourvoir pour une durée de 12 mois, a partir du 3 juillet 2024, pour un temps
plein de 35 heures par semaine a 11.65€ par heure.

E Le profil recherché

Pour le poste d'Assistant administratif (h/f), nous recherchons un candidat avec un niveau d'étude
équivalent a un Titre de niveau IV - Baccalauréat, dans les filieres générales,

technologiques, professionnelles ou équivalentes. De plus, une expérience professionnelle

de moins d'1 an dans le domaine administratif serait un atout appréciable.
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