
Assistant d'exploitation (H/F)
59113 Seclin   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois

   L'entreprise 
Nous recherchons un ASSISTANT D'EXPLOITATION (H/F) pour un groupe au sein de la zone Maintenance
environnementale Industrie & Bâtiment, qui a été créé il y a vingt ans en réponse aux
attentes des industriels.Localisé dans différentes géographies.

   Le poste 
Actual acteur majeur du recrutement recherche un ASSISTANT D'EXPLOITATION H/F.
Vous trouverez ci-dessous les caractéristiques principales de ce poste ainsi que le descriptif des missions
affiliées.
La gestion administrative des commandes et de la facturation fournisseurs pour le site et
pour le client :-Saisie des commandes dans les outils dédiés en respectant les process
(interne ou du client),
-Réception et suivi des factures fournisseurs (vérification, enregistrement, gestion de litige si nécessaire)-
Rédaction de devis et passage de commande
-Mise à jour des listes fournisseurs
-Gestion administrative de la maintenance (achat fournitures en lien avec le planificateur
maintenance)
-Gestion des stocks, distribution des tenues et EPI, .
La gestion administrative du personnel en lien avec le service RH central :
-Assure le rôle de correspondante RH, en lien avec le service RH central pour les salariés de
son périmètre, dans le cadre de la réglementation et des procédures internes
-Contrôle et saisie des éléments variables de paie dans l’outil dédié (absences, heures
supplémentaires, indemnités, )
-Planification et suivi des visites médicales
-Suivi des formations, habilitations

    Le profil recherché 
Titulaire d'un Bac + 2 en logistique ou transport ?Vous avez une première expérience réussie au sein d’un
service similaire et êtes très motivé(e) ?
Vous faîtes preuve de rigueur et vous avez également un réel sens de la réactivité ?Vous travaillez avec
méthode et avez le sens de l’analyse ?
Vos qualités sont la polyvalence et l'adaptation ?Vous disposez de bonnes qualités relationnelles et vous
aimez le travail en équipe ?
Vous maîtrisez les logiciels bureautiques (Excel et Word) ?
Parfait, nous recherchons une personne comme vous !Nous attendons votre candidature ou votre appel,
à vous de jouer !
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