
Assistant administratif fibre optique (H/F)
31100 TOULOUSE   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 09/09/2024  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois  11.65 / Heure  

   L'entreprise 
ACTUAL recrute pour une entreprise spécialisée dans le secteur d'activité de la construction de réseaux
électriques et de télécommunications. *
Forte de 300 personnes, elle est présente dans le grand Sud de la France avec 5 implantations majeures :
Aix-en-Provence, Mérignac, Montpellier, Saint-Gervais et Toulouse.
Pour l'agence travaux de Toulouse, nous recrutons "un(e) assitant(e) administratif travaux fibre optique" 

   Le poste 
Au sein du service fibre optique, vous êtes chargé(e) des missions suivantes : 

Assure les tâches administratives liées aux chantiers

Assiste les conducteurs de travaux, chef de chantier dans l'organisation de leurs
missions

Assure la transmission de l'information entre les différents acteurs internes &
externes

Gère les plans de charges de l'activité (affectation des dossiers aux équipes, respect
des plannings)

Gère les rendez-vous (prise de RDV, confirmation, gestion des clients absents...)

Gère les documents administratifs liés à l'activité :

Mise à jour du SI, demandes d'interventions

S'assure du respect des délais et des RDV et alerte en cas de besoin 

Nous vous proposons :

ACTUAL TOULOUSE
62 Rue de Metz - 31000 Toulouse - 05 62 72 95 95 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-fibre-optique-hf-toulouse-RE0389197A255899


Un contrat renouvelable de 6 mois en intérim Du lundi au vendredi

Durée hebdomadaire 39h/semaine ( 35h /Semaine + 4h supplémentaires)

Taux horaire 11,65€ à 12€ ( selon profil) 

Tickets restaurants : 10€/jour

10% de congés payés et 10% d'IFM (indemnités de fin de mission)

Lieu de Mission : 31100 TOULOUSE 

    Le profil recherché 

Vous disposez d'un BAC à BAC + 2 dans le domaine administratif et d'une première
expérience réussie de 2 à 5 ans. 

Pré -requis indispensable : Vous maitrisez EXCEL - Bonne expression écrite et orale -

Des compétences en gestion/planification auprès de conducteurs de travaux ou
responsables d'affaires dans le secteur du BTP, génie civil, électricité, télécoms, fibre
optique sont un atout pour rejoindre notre client. 

La connaissance d'AUTOCAD, PRAXEDO est un plus apprécié

Vous savez travailler en équipe, vous êtes dynamique et constant(e) et vous avez le
sens de la relation clients. 

Disponible immédiatement ? vous recherchez un emploi à temps complet et vous êtes
prêt(e) à vous engager avec nous sur du long terme ?
Contactez-nous en déposant votre CV actualisé directement sur le site du Groupe ACTUAL ou en
téléchargeant notre Appli "MY ACTUAL" :

Avec ACTUAL, Construisons ensemble Votre Travail ! 

ACTUAL TOULOUSE
62 Rue de Metz - 31000 Toulouse - 05 62 72 95 95 


