
Assistant(e) administratif (H/F)
33700 Mérignac   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 4 mois  11.86 / Heure  

   L'entreprise 
Actual Tertiaire c'est une super équipe, composé de Benjamin, Lisa et Marina.
Actual Tertiaire c'est une agence d'emploi au service de l'humain et du recrutement. 
Actual Tertiaire c'est des offres d'emplois spécialisées en tertiaire.
Actual Tertiaire c'est un large choix d'opportunités, en intérim, CDD et CDI.
Vous avez besoin de plus d'arguments ? Appelez-nous et construisons ensemble votre travail.

   Le poste 
Votre agence recherche pour l'un de ses partenaires, basé à Mérignac, un(e) Assistant(e) administratif
(H/F) ayant des connaissances en appels d'offres.

Vous aurez pour missions :

Assurer en équipe la veille quotidienne des avis d’appels d’offres parus sur marché
B2B Marchés Publics de la région,
Participer activement à l’élaboration des réponses aux appels d’offres en gérant le
montage des réponses spécifiques et dédiées aux appels d’offres : Mémoires
techniques, bordereaux prix, dossier administratif et réglementaire, ainsi que le
dépôt numérique de nos réponses à consultation.
Assurer l’administration des ventes du marché B2B : propositions de devis, contrats
et avenants auprès des Attachés Commerciaux via un CRM.

    Le profil recherché 
Vous êtes issu(e) d’une formation de niveau bac+2 BTS ou DUT secrétariat/Bureautique ou équivalent
et vous justifiez d'une solide expérience d'au minimum 3 ans sur un poste similaire. 
Le pack office notamment Word et Excel n'a pas de secret pour vous ? Le montage des appels d'offre en
marché public vous est familier ? Vous faites preuve de rigueur, d'organisation,
d’implication et vous savez travailler en équipes ?  
Vous vous reconnaissez ? Alors n'hésitez plus ! Pour vivre une nouvelle aventure, adressez-
nous votre candidature !
Et construisons ensemble votre travail !

Modalités :
Contrat : Contrat de travail temporaire
Durée : 2 mois renouvelable 
Lieu du poste : Mérignac (33700)
Rémunération : 1798€ à 1900€ brut mensuel + Ticket restaurant + 13ème mois + IFM + ICCP 

ACTUAL PESSAC TERTIAIRE
44 Avenue de Candau - 33600 Pessac - 05 57 41 34 10 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-administratif-hf-merignac-RE0145440A182750

