
Assistant service négociation (H/F)
33650 Martillac   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 1 mois  10.35 / heure  

   L'entreprise 
L'agence Actual Bordeaux Tertiaire recherche pour l'un de ses clients, spécialiste des solutions télécoms -
RIP - Sûreté IP - Smart Cities, basé  entre Cadaujac et la Brède, un Assistant de production
f/h pour son service négociation. 

   Le poste 
Rattaché(e) hiérarchiquement au responsable du Service Négociation, vous assurez l'assistanat et le
secrétariat.
A  ce titre, vos missions sont les suivantes : 
- Réception des appels téléphoniques et renseignements des syndics de copropriété selon
leurs demandes,
- Gestion du courrier et répartition, 
- Identification d'adresses (recherche internet et appel téléphonique),
- Gestion de l'envoi de document aux syndics de copropriété,
- Assurer le back office de l'activité (envoi de courrier, aide à la gestion des portefeuilles
négociateur,...),
- Export et import d'informations des logiciels internes,
- Autres tâches diverses liées à l'activité et aux demandes des négociateurs.

Modalités : 

Contrat de Travail Temporaire (mission intérim)

Durée : 1 mois (contrat potentiellement renouvelable)

Base hebdomadaire : 35 heures, temps plein

Horaires : 08h30-12h30/14h00-17h00 du lundi au vendredi 

Lieu du poste : Martillac

Rémunération : 10,48€ brut/heure + tickets restaurants + Indemnité de fin de mission
(IFM) + Indemnité compensatrice de congés payés (ICCP) + Compte Epargne Temps
(CET) dont la rémunération est de 12%

    Le profil recherché 

ACTUAL BORDEAUX TERTIAIRE
50 Cours de Verdun - 33000 Bordeaux - 05 57 41 34 10 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-service-negociation-hf-martillac-RE0099543A139826


Issu(e) d'une formation diplômante dans le domaine de l'assistanat et/ou du secrétariat, vous détenez une
expérience professionnelle réussite sur un poste similaire. 
Vous maîtrisez le Pack Office et plus particulièrement Excel. Vous êtes d'ailleurs à l'aise
avec l'outil informatique grâce à l'utilisation de divers logiciels au sein d'entreprises où vous
avez exercé. 
Vous avez le sens du service et faites preuve d'écoute face à vos interlocuteurs.
Vous êtes autonome et vous savez vous adapter tout en respectant les modes opératoires
imposés.
Vous êtes polyvalent(e), rigoureux(se) et organisé(e).
On dit de vous que vous avez un excellent relationnel et le sens de la communication. 

Vous vous reconnaissez ? Alors n'hésitez plus et candidatez ! 

ACTUAL BORDEAUX TERTIAIRE
50 Cours de Verdun - 33000 Bordeaux - 05 57 41 34 10 


