Stagiaire en agence de recrutement (H/F)
75010 Paris  Accéder a I'annonce en ligne &

fh Stage ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 1mois

L'entreprise

L'agence Actual Paris 10 situé dans le 10eme a Paris, est généraliste et intervient sur divers secteurs
d'activités pour la mise en place d'intérimaires chez ses clients.

B Le poste

En véritable soutien de I'agence, vous assisterez sur les missions administratives suivantes :

- La saisie des candidatures entrantes

- Mise a jour des dossiers intérimaires

- Scan des documents (VM, copie carte d'identité, diplédmes, copie du permis, caces)

- Relance des nouveaux candidats pour les pieces manquantes du type piece d'identité,
RIB, attestation hébergement, extrait casier judiciaire..

- Accueil des candidats lors des entretiens de recrutement( remise dossier d'inscription,
faire passer les tests de sensibilisation sécurité, récupérer dossier pour numerisation et
classement.)

- Accueil téléphonique

- Aide sur le sourcing (diffusion des annonces, recherche candidat a 'aide d'une CV theque)

E Le profil recherché

Nous recherchons une personne dynamique et réactive. Etant en étude supérieur idéalement dans le
domaine des ressources humaines et ou administratif.
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