Secrétaire technique (H/F)
31270 Cugnaux 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 : 1mois € 1057 / heure

L'entreprise

Entreprise spécialisée dans le secteur d'activité des travaux de revétement des sols et des murs.

B Le poste

L'agence Actual Eaunes recherche, pour l'un de ses clients, un(e) secrétaire technique (H/F).

Vos missions seront les suivantes :
- Répondre au standard

- Prendre part au lancement d'appels d'offres (rédaction, émissions d'annonces officielles, ..)
et au suivi des candidatures

- Etablir et saisir des dossiers de candidature de I'entreprise a un appel d'offres et s'occuper
du suivi

- Définir et tenir a jour les outils de suivi d'activité de la structure a l'aide d'échéanciers et
de tableaux de bord

- Informer les commanditaires, les clients sur l'avancée de leur dossier

- Effectuer la saisie et la mise en forme des documents, les faire suivre et les range

- Effectuer l'indexation, le classement et 'archivage de documents

Les conditions du poste :
- Lieu : Cugnaux (31270)

- Type de contrat : CDI
- Taux horaire brut : selon profil et expérience

- Horaires : 8h30-12h30 / 14h-17h du lundi au vendredi (35h hebdomadaire)

3 Le profil recherché

- Vous étes titulaire d'un BTS bureautique et secrétariat ou un DUT secrétariat et vous justifiez d'une
expérience significative sur un poste similaire

- Vous avez un bon sens de la communication écrite et orale, une bonne maitrise du
logiciel Excel et de la fonction extraction et les tableaux croisés dynamique

Vous cochez toutes les cases ? Parfait, nous vous attendions !

Maintenant a vous de jouer, envoyez-nous votre candidature par mail
actual.eaunes@groupeactual.eu ou contactez-nous par téléphone au 05353738 00!

Rejoignez-nous et construisons ensemble votre travail !

ACTUAL EAUNES @ actual
8 Boulevard de la Leze - 31600 Eaunes - 05 35 37 38 00 VOTRE TRAAIL +SEMBLE


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/secretaire-technique-hf-cugnaux-RE0114324A145439

On vous attend ! Aurore, Aurélie, Camille et Laurie - 8 Boulevard de la Léze 31600 Eaunes

ACTUAL EAUNES @ actual
8 Boulevard de la Leze - 31600 Eaunes - 05 35 37 38 00 VOTRE TRAAIL +SEMBLE



