
Assistant d'agence ( (H/F)
06200 Nice   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 6 mois  10.57 / heure  

   L'entreprise 
Votre agence ACTUAL NICE recrute pour un de leur client, un Assistant d'agence h/f 
Notre client, groupe indépendant spécialisé dans les services à l'industrie, au BTP et au
nucléaire.
Plus de 2350 Collaborateurs sont employés au travers d'un réseau de 110 implantations en
France comme à l'international.

   Le poste 
Votre poste d'Assistant d'agence h/f consiste à réaliser ces différentes tâches :
- Gestion administrative du personnel (tenue du registre du personnel, gestion des contrats
intérimaires, vérification des éléments de paye, suivi des absences .. )

- Accueil téléphonique, physique et traitement des mails

- Suivi facturation : mise sous pli et envoi des factures, enregistrement des règlements,
vérification, relances

- Suivi des achats : saisie des bons de commande et des factures, contrôle de conformité

    Le profil recherché 
Diplômé(e) dans la filière administrative (Bac Pro/ BTS Assistant(e) de Gestion PME-PMI...), vous justifiez
idéalement d'une première expérience récente de la fonction d'Assistante acquise dans des
sociétés de services à l'Industrie et/ou au Bâtiment.

Au delà de vos compétences administratives, vous maîtrisez les outils informatiques.
N'hésitez plus à nous transmettre votre candidature

ACTUAL NICE
Boulevard des Jardiniers - 06200 Nice - 04 97 07 37 37 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-dagence-hf-nice-RE0114561A145742

