Assistant d'exploitation (H/F)
31830 PLAISANCE DU TOUCH 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 : 18 mois

L'entreprise

Leader dans le domaine de l'intérim, notre agence propose des services de recrutement temporaire de
haute qualité pour répondre aux besoins en personnel des entreprises.

Notre client est une entreprise spécialisée dans la gestion des appels, I'organisation des
agendas, la préparation et le suivi des documents administratifs, la coordination interne et
externe, le suivi des dossiers clients et fournisseurs ainsi que l'aide a la manutention.

B Le poste

’ nce LEADER INTERIM recr rl'un lien n Assistant d' loitation (H/F
gg%sgﬁcedu R H%%_ec ute pour I'un de ses clients un Assistant d' exploitation (H/F)

Rejoignez une entreprise spécialisée dans la vente et l'installation de climatiseurs. Elle offre une gamme

complete de solutions de climatisation pour répondre aux besoins de ses clients.
Vous serez en charge des taches suivantes :

- Gestion des appels entrants et sortants, en particulier avec des chauffeurs étrangers.

- Organisation et suivi des agendas et le planning.

- Préparation, gestion et archivage des documents administratifs (courriers, factures, devis)

- Coordination avec les différents services internes et externes.

- Suivi des dossiers clients et fournisseurs.

- Aide a la manutention

Horaire : 05h00-13h00 (les horaires peuvent étre modifiables)

Rémunération : 12,50 euros de I'heure + ticket restaurant

Prise de poste : Dés que possible & PLAISANCE DU TOUCH 31830 Longue mission

3 Le profil recherché

Profil recherché :

- Matitrise des outils bureautiques (Word, Excel, etc.).

- Rigueur, organisation et capacité a travailler en équipe.

- La maitrise de l'anglais ou d'autres langues serait un véritable atout, car vous serez en
contact avec des chauffeurs étrangers.

- Une premiere expérience dans un poste similaire est un plus.
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