Secretaire administratif/logistique (H/F)
51300 Vitry-Le-Frangois Accéder a l'annonce en ligne '

fh Contrat de travail temporaire ®© 20H
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 12 mois € 107/ heure

L'entreprise

ACTUAL VITRY LE FRANCOIS recherche pour son client, entreprise familiale spécialisée dans le
recyclage des matériaux, la gestion des déchets, la vente de fourniture industrielle et de
produits sidérurgiques :

Un(e) Assistant(e) administratif et logistique

= Le poste

Sous la responsabilité de la direction, vous aurez en charge d'assurer la Gestion administrative-logistique

et environnementale de Ja Sooete Voici les missions qui vous seront confiées: - Taches
administratives et logistique :

Assurer la communication externe et interne de I'entreprise et de la Direction,
Effectuer les dossiers d'appels d'offres pour I'entreprise,

Suivi du document unique et des fiches de postes,

Elaboration et suivi du plan de formation,

Gestion de la prise en charge des formations,

Effectuer les BL chauffeurs

Facturer les ventes

Assurer la logistique de I'entreprise, enlevements et livraisons,

Valider les factures transporteurs et les factures d'achats

Deglahatlon des accidents du travail
es "pole environnement":

Sensibiliser le personnel a I'environnement
S’assurer que le systeme de management environnemental fonctionne

de maniere réguliere dans les différents services
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avantages liés au FASTT

E Le profil recherché

Le profil idéal ? sGrement VOUS ! Vous devez étre organisé(e) et rigoureux (se), avoir le sens de la
communication, savoir prendre des initiatives.

Vous portez un certain intérét a I'environnement (limitation de la pollution, tri des déchets..)

Maitrise des logiciels WORD EXCEL POWERPOINT et formation au logiciel interne de I'entreprise.
Anglais souhaitableUne premiére expérience sur un poste similaire ou en logistique sera tres appréciée.
Convaincu(e) ? N'hésitez pas a postulez des a présent

ACTUAL VITRY LE FRANCOIS @ actual
6/8 avenue du Colonel Moll - 51300 VITRY LE FRANCOIS - 03 26 62 12 80 VOTRE TRAAIL +SEMBLE


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/secretaire-administratiflogistique-hf-vitry-le-francois-RE0128511A163094

