
Assistant d'agence (H/F)
35136 ST JACQUES DE LA LANDE   Accéder à l'annonce en ligne   

 CDI  Temps plein
 17/03/2025  Ouvert aux personnes en situation de handicap

   L'entreprise 
Filiale d'Actual Group, 5ème acteur majeur sur le marché du travail français, Up Skills se positionne en tant
que cabinet de recrutement spécialisé dans l'identification et la sélection de profils cadres,
experts et managers de transition. Forts de nos 20 années d'expérience dans ce domaine,
notre expertise s'étend sur le CDI, le CDD et l’Intérim qualifié.
Avec 14 bureaux implantés à travers la France et une équipe de 110 consultants, nous accompagnons nos
clients dans leurs projets de recrutement, offrant un soutien spécialisé dans 8 domaines
métiers : IT, Ingénierie, Comptabilité/Finance, Fonctions Support, RH/Juridique,
Commerce/Marketing, Immobilier/Construction, et Tourisme.

   Le poste 
Up Skills Nantes recherche pour son client, spécialisée dans l'installation et la maintenance d'équipements
multi-techniques, pour l’accompagner dans le recrutement de son futur Assistant(e)
d'agence H/F en CDI.

Date de démarrage : 17/03/2025.
Rémunération proposée : selon profil
Poste à pourvoir en CDI en 37h/semaine
Poste en horaire de journée : 08h30-12h00/13h30-17h30 et le vendredi 17h00.
Avantages : 13ème mois - Tickets restaurant

Vos missions sont :
- Assurer l’accueil téléphonique, mail et physique ;
- Gérer les comptes et commandes fournisseurs (enlèvement comptoir, livraisons,
fournitures, outillage, contrôles règlementaires).
- Participer à la gestion, l’organisation et le suivi administratif de l’agence (notes de frais,
astreintes etc)
- Assurer de la gestion du personnel ( contrôle des heures sur SAP, gestion des visites
médicales, gestion des congés).
- Être acteur de la sécurité au sein de l’agence (soutien au suivi reporting sécurité )

Up Skills Bretagne Ingénierie
36 Boulevard Gabriel Guist'Hau - 44000 Nantes - 02 28 09 01 70 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-dagence-hf-st-jacques-de-la-lande-RE0551400A288817


    Le profil recherché 
De formation de niveau BAC à BTS en gestion PME/PMI ou formation équivalente, vous justifiez d’une
expérience professionnelle minimum de 4 ans acquise sur un poste similaire. La
connaissance de SAP est un véritable « plus » pour votre candidature.Si vous vous
reconnaissez dans ce projet, alors postulez dès maintenant.
Néanmoins, si ça ne vous correspond pas totalement, mais que vous portez un intérêt à ce
type d’offre, n’hésitez pas à nous transmettre votre candidature.
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