
Assistant administratif poste polyvalent (H/F)
71100 Chalon-Sur-Saône   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois

   L'entreprise 
L'Agence ACTUAL CHALON SUR SAONE, recherche pour un de ses clients, un assistant administratif
H/F.

L’agence d’emploi Actual à Chalon-sur-Saône c’est une équipe qui est à votre écoute pour
vous aider dans votre recherche d’emploi et vos projets professionnels !
Innovation, excellence, humanisme, sont autant de valeurs que nous souhaitons partager
avec vous !
Devenir collaborateur intérimaire chez Actual vous assure de nombreux avantages : Livret Actual jusqu'à
12%, Mutuelle ...

   Le poste 
Assistant administratif (h/f) à CHALON SUR SAONE 71100 FRA

L'équipe dynamique de notre client recherche un assistant administratif (h/f) pour offrir un
service client de qualité.

Les principales responsabilités incluent :

Accueil chaleureux des clients, que ce soit physiquement ou par téléphone

Gestion administrative 

Gestion des courriers et correspondances 

Gestion de planning pour assurer une organisation optimale

Saisie comptable 

ACTUAL CHALON SUR SAONE
15, rue de la Banque - 71100 CHALON-SUR-SAONE - 03 65 61 09 00 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-poste-polyvalent-hf-chalon-sur-saone-RE0434444A265923


Nous recherchons un profil attentif aux détails, organisé et doté d'excellentes
compétences en communication.

    Le profil recherché 

Profil recherché :
Nous recherchons un(e) Assistant(e) Administratif(ve) possédant les compétences
suivantes :
Gestion administrative et comptable : La maîtrise des tâches administratives courantes est indispensable,
ainsi que la capacité à organiser et prioriser les activités.
Communication : Une excellente communication écrite et verbale est requise pour assurer un échange
fluide avec les clients et les collègues.

Maîtrise des outils bureautiques : Une bonne connaissance des outils informatiques tels
que Word, Excel et Outlook est nécessaire pour mener à bien les missions quotidiennes.

Rigueur et organisation : Le sens de l'organisation, la rigueur dans le suivi des dossiers et la
gestion du temps sont des qualités essentielles pour ce poste.
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