Assistant admin poste polyvalent et dynamique (H/F)
97354 Remire - Montjoly 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 : 6 mois

L'entreprise

Découvrez une entreprise de taille moyenne de 10 & 249 employés, faisant partie du réseau 600 agences
d'un grand groupe spécialisé en recrutement avec 3550 collaborateurs répartis dans 3
agences de formation et 3 cabinets de recrutement.

B Le poste
Assistant administratif (h/f)

Nous recherchons un(e) assistant(e) administratif(ve) bilingue, avec un bon niveau d'anglais
pour l'un de nos clients.

Lieu : Remire - Montjoly 97354 GF
Type de contrat : 6 mois
Date de début de contrat : 12 décembre 2024

Temps plein : 35 heures par semaine

L'agence Actual est a la recherche d'un talent pour occuper ce poste clé. Si vous étes
organisé(e), polyvalent(e) et doté(e) d'excellentes compétences en communication, alors
nous avons besoin de vous !

Ce poste offre une opportunité unique de contribuer au bon fonctionnement de notre
entreprise et d'évoluer au sein d'une équipe passionnée.

N'hésitez plus, rejoignez-nous des maintenant en postulant a cette offre !

E Le profil recherché
" html
Profil recherché :

Nous recherchons un(e) Assistant(e) administratif(ve) compétent(e) et fiable pour rejoindre
notre équipe. Le candidat idéal devra posséder les compétences suivantes :
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- Gestion administrative : Une excellente maitrise des taches administratives telles que la
gestion des dossiers, la rédaction de courriers et la prise de rendez-vous est requise.

- Communication : Capacité a communiquer de maniére claire et professionnelle avec les
clients internes et externes.

- Organisation : Sens de 'organisation développé, capable de gérer plusieurs taches
simultanément tout en respectant les délais.

- Informatique : Bonne maitrise des outils informatiques tels que la suite Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint) et une capacité a apprendre rapidement de nouveaux logiciels.
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