
Stage assistant administratif (H/F)
77600 Bussy-Saint-Georges   Accéder à l'annonce en ligne   

 Stage  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois  500 / mois  

   L'entreprise 
L'agence Actual est une agence de travail temporaire basée sur Bussy-saint-Georges, recrutant
principalement dans le domaine de la logistique et du tertiaire.

   Le poste 
Rattaché au responsable de l'agence, vous participez aux diverses tâches administratives de l'agence.

Stage Rémunéré (gratification)

Vos missions seront les suivantes :

* Assurer l’accueil physique et téléphonique des clients et des candidats intérimaires
* Gestion des mails
* Constitution, saisie et suivi des dossiers intérimaires
* Gestion administrative du personnel intérimaire (visites médicales, arrêts maladies,
remboursements transport...)
* Classement et archivage

    Le profil recherché 
Niveau BTS minimum.

Vous maîtrisez les outils informatiques (outils G-Suite, Word, Excel). La connaissance du
logiciel ANAEL est un plus.

Vous possédez une aisance relationnelle et téléphonique afin d'accueillir et renseigner
avec professionnalisme et convivialité les candidats, les collaborateurs intérimaires et les
entreprises clientes.

Nous recherchons une personne étant dynamique, organisée, rigoureuse et sachant gérer
ses priorités.

Si vous êtes à la recherche d'un stage, merci d'envoyer votre CV avec vos dates de stage
notifiées dessus.

ACTUAL BUSSY SAINT GEORGES
3 Place Grand Place - 77600 Bussy-Saint-Georges - 01 83 35 37 30 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/stage-assistant-administratif-hf-bussy-saint-georges-RE0107756A137273


ACTUAL BUSSY SAINT GEORGES
3 Place Grand Place - 77600 Bussy-Saint-Georges - 01 83 35 37 30 


