Assistant direction technique (H/F)
53950 Louverné 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

ACTUAL INSIDE recrute un Assistant de direction technique H/F pour Mann+Hummel, spécialisé dans la
plasturgie et plus particulierement dans les pieces automobile.

B Le poste

Au sein du Centre de Recherche & Développement (80 personnes). Vous intervenez en support des
équipes R&D et des managers.
Vous serez rattaché(e) au directeur technique, vous aurez comme missions principales :

- L'animation et la mise a jour des différents systemes d’'information, supports de suivi et de
reporting

- L'organisation des réunions et la gestion des agendas

- Le support administratif et organisationnel aux équipes de la Direction Technique.
- L'organisation des déplacements

- L'organisation et l'accueil des visiteurs extérieurs sur site

- Le support a I'organisation d'évenements internes,

- Le remplacement ponctuel de I'Assistante assurant I'accueil physique et téléphonique du
site

3 Le profil recherché

Titulaire d'un BAC+2 Assistant(e) de direction / Assistant(e) gestion.

Vous avez un sens de l'organisation et relationnel, vous étes force de proposition et
autonome.

Vous devez avoir une bonne maitrise du Pack Office et Excel. [déalement vous avez des
connaissances sur SAP.

Vous devez savoir parler et lire I'anglais.

Si cette description semble vous correspondre alors n'hésitez plus, et rejoignez-nous!
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