Assistante agence et administrative (H/F)
45140 ST JEAN DE LA RUELLE 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 : 2 mois € 125/ Heure

L'entreprise

L'agence Actual Orléans collabore avec une entreprise spécialisée dans la location et la vente de matériel
pour le BTP, l'industrie et les particuliers, comptant entre 10 et 249 employés et située a
Orléans.

B Le poste

Rejoignez notre client, un acteur majeur spécialisé dans la location de matériel de batiment, en tant
qu'Assistant(e) d'Agence !

Nous recherchons une personne dynamique pour un poste varié et enrichissant. Vos
principales missions incluront :

- Saisie et classement des devis de location.

- Vérification des contrats de location.

- Etablissement des factures pour les clients et encaissements.

- Classement et archivage de courriers et autres documents.

- Gestion du réapprovisionnement des fournitures de bureaux et documents.
- Communication proactive avec les commerciaux sur les informations clients.
- Accueill physique chaleureux de I'agence.

- Prise en charge du comptoir pour assurer un service fluide.

Ce poste en Contrat d'intérim de 2 mois débutera au plus tét, avec un temps de travail de
35 heures par semaine. Profitez d'une rémunération attractive de 12,5 € de I'heure.

Ne manquez pas cette opportunité de rejoindre une équipe professionnelle et engagée.
Postulez dés maintenant pour faire partie d'une entreprise ou chaque journée est une
nouvelle chance d'apprendre et de contribuer au succes collectif.

ACTUAL ORLEANS
15 Rue des Minimes - 45000 Orléans - 02 38 42 75 50

se actual


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-agence-et-administrative-hf-st-jean-de-la-ruelle-RE0676188A308524

E Le profil recherché

Nous recherchons un candidat pour le poste d'Assistant commercial (autres) (h/f) avec un niveau d'étude
de Titre de niveau Il - Bac +2 - BTS, DUT ou équivalent. Ce poste nécessite une expérience
professionnelle de 1a 2 ans dans le domaine administratif et commercial. Le candidat idéal

doit démontrer des compétences exceptionnelles en communication et en gestion de la

relation client, tout en ayant une capacité d'adaptation et de travail en équipe.
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