Assistant administratif en stage (H/F)
93200 ST DENIS Accéder a l'annonce en ligne £

fh Stage ® Temps plein
B 03/03/2025 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 6 mois

L'entreprise

Lieu : Saint-Denis (avec déplacements réguliers a Saint-Witz, 95470) Si vous étes intéressé(e) par ce stage
et souhaitez rejoindre une équipe conviviale et en pleine croissance, envoyez-nous votre
CV et lettre de motivation. Nous avons hate de vous rencontrer !

B Le poste

Nous sommes une agence d'intérim geénéraliste située a Saint-Denis, spécialisée dans des secteurs variés
tels que I'événementiel, la restauration collective, et bien d’autres. Dans le cadre de notre
développement, nous proposons un stage pour vous aider a acquérir une expérience

pratique et enrichissante dans un environnement professionnel stimulant.

Vos missions : Durant ce stage, vous aurez 'opportunité de participer activement a diverses missions
administratives et RH, telles que :

e Gestion administrative : Saisie des dossiers sur notre logiciel, dématérialisation des
documents, gestion des accréditations.

e Recrutement RH : Rédaction des contrats de travail, suivi des candidatures, mise en
place des visites de poste.

e Accueil et relation client : Accueil téléphonique et physique des candidats et clients,
réponse aux mails, gestion des demandes

Déplacements : Vous effectuerez des déplacements réguliers a notre agence Leader
Intérim a Saint-Witz (95470) tous les lundis.

3 Le profil recherché

Profil recherché : Vous étes étudiant(e) et recherchez un stage de 6 mois. Vous étes rigoureux(se),
organisé(e) et avez une forte capacité d’adaptation. Vous étes a l'aise avec les outils
informatiques et avez un bon sens de la communication. Vous souhaitez découvrir le

domaine des ressources humaines et de l'intérim dans un environnement dynamique. Vous

étes autonome, réactif(ve) et appréciez le contact avec les clients et candidats. développer

vos compétences dans le domaine administratif et RH. Vous aimez le travail de terrain et

étes motivé(e) par des missions variées. Vous étes prét(e) a effectuer des déplacements

réguliers sur Saint-Witz (95470).
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