Assistant administratif informatique (H/F)
21000 DIJON Accéder a I'annonce en ligne &

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
< Durée : 3 mois € 2100/ Mois
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= Le poste

Up Skills Metz recherche pour son client spécialisé dans l'informatique, un Assistant Administratif
Informatique H/F dans le cadre d'une mission d'intérim sur Dijon.

Dans le cadre de ce poste, voici les missions qui vous seront confiées :

Gérer administrativement la préparation des postes informatiques neufs.

Rédiger et envoyer les notes de préparation aux équipes concernées.

Vérifier et gérer le stock de matériel informatique (souris, casques, écrans).

Créer, suivre et cléturer les tickets dans ServiceNow.

Coordonner avec les équipes techniques pour assurer la disponibilité et le bon
fonctionnement du matériel.

Assurer le suivi administratif et la tracabilité des équipements.

Informations complémentaires

Localisation : Secteur DIJON

Salaire : de 2000 a 2100 euros brut / mois

Type de contrat : Intérim

Démarrage : des que possible

ACTUAL TALENT METZ SUPPORT
12 Rue Wilson - 57000 Metz - 03 54 48 85 05
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-informatique-hf-dijon-RE0815343A331349

E Le profil recherché
Profil recherché:

e Vous disposez d'une premiére expérience dans un environnement similaire

e Rigoureux(se) et organisé(e), avec un bon sens du suivi administratif.

e Connaissance des environnements informatiques (comptes utilisateurs, M365,
matériel informatique).

e Expérience ou aisance avec ServiceNow ou un outil de ticketing similaire.

e Capacité a coordonner avec des équipes techniques et a gérer plusieurs taches
simultanément.

e Autonomie, réactivité et sens du service.
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