Assistant de production (H/F)
94120 FONTENAY SOUS BOIS 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 : 5 mois

L'entreprise

Actual Banque & Assurance, recherche pour un de ses clients un Assistant de Production . Dans le cadre
d’'un accroissement d’activité depuis le ler janvier 2025, vous serez chargé(e) de renseigner

les clients au sein d'un appui commercial, sans interaction téléphonique, en garantissant la

qualité des prestations fournies dans le respect des procédures et des délais.

B Le poste

Effectuer des opérations de production liées a la gestion des demandes clients.
Garantir la qualité des prestations et des informations fournies aux clients.
Respecter les procédures internes et les délais impartis pour chaque tache.

Réaliser diverses taches administratives selon les priorités et les besoins du service.
S‘assurer de la bonne gestion des demandes clients en fonction des priorités et des
contraintes de temps.

3 Le profil recherché
Formation :
Niveau minimum BAC ou équivalent.

Expérience :Vous étes débutant ou avez une premiére expérience dans un poste administratif ou de
production.

ACTUAL PARIS BANQUE - ASSURANCE
100 Terrasse Boieldieu - 92042 Puteaux - 0140 08 40 01

se actual


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-de-production-hf-fontenay-sous-bois-RE0830053A332349

Compétences techniques :

Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel).

Capacité a planifier ses activités en fonction des priorités.

Connaissance des processus administratifs et organisationnels dans le domaine de Ia
production.

Capacité a apprécier les limites de son domaine d'action et a rendre compte
efficacement.

Compétences fonctionnelles :

Capacité a collaborer et a travailler en équipe.

Rigueur et attention aux détails pour garantir un travail de qualité.

Capacité d’'organisation pour gérer plusieurs taches simultanément.

Adaptabilité face aux différentes missions et priorités.

Excellentes compétences en communication a l'oral et a I'écrit.
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