
Assistant d'agence polyvalent (H/F)
35000 RENNES   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 
Notre client est est une entreprise spécialisée dans les techniques de réfrigération, de climatisation et de
restauration collective.

   Le poste 
Actual recherche un Assistant d'agence polyvalent  (h/f) pour un de ses clients situé à Rennes.

Sous la supervision de la Responsable administrative d'un site de 100 collaborateurs, 
l'Assistant d'agence polyvalent (h/f) fera partie d'une équipe de 3 personnes. Les
principales missions incluent : assurer l'accueil téléphonique, gérer les commandes
fournisseurs, effectuer le suivi administratif et contribuer à la gestion du personnel (saisie
des variables de paie, absences, congés).

Ce poste est à pourvoir pour une durée de 3 mois minimum, à partir du 17 mars 2025, avec
un temps plein de 35 heures par semaine.

Si vous êtes passionné(e) par l'organisation et que vous avez une bonne aisance
relationnelle, n'hésitez pas à postuler à ce poste dans lequel on ne s'ennuie jamais.

    Le profil recherché 
Le candidat idéal devra être organisé(e) et capable de gérer plusieurs tâches simultanément tout en
priorisant efficacement. Une formation en gestion de PME/PMI ou une expérience de 3 ans
dans un poste similaire est requise. La connaissance du logiciel SAP sera un atout
supplémentaire.
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-dagence-polyvalent-hf-rennes-RE0553789A288708

