
Assistant(e) de direction (H/F)
92120 MONTROUGE   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 15/12/2025  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 18 jours

   L'entreprise 
L'agence Actual Banque recrute pour un grand groupe bancaire.

   Le poste 
Poste : Assistant de direction (H/F) à Montrouge

Actual Banque recrute pour son client une Assistante de Direction H/F pour une mission en
intérim. Rejoignez une équipe dynamique et participez activement au bon fonctionnement
de la direction générale.

Vos missions :

- Gestion des appels téléphoniques de l’assistante du DG et des assistantes absentes de la
direction générale.

- Réception et gestion du courrier et des colis.

- Gestion des cartes de vœux et envoi des cadeaux de fin d’année.

Profil recherché :

- Expérience : 6-10 ans, idéal pour une interaction avec les membres du COMEX et la
direction générale.

- Compétences clés : discrétion, organisation, rigueur.

- Compétences informatiques : Très bonne connaissance de Word, Excel, PowerPoint.

- Langues : Maîtrise de l’anglais requise.

Informations sur le contrat :

- Durée : 18 jours de mission (remplacement congés) 

- Temps plein : 35 heures par semaine.

ACTUAL PARIS BANQUE - ASSURANCE
Terrasse Boieldieu - 92800 Puteaux - 01 40 08 40 01 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-de-direction-hf-montrouge-RE0848313A335033


Ce poste est une opportunité unique pour ceux qui souhaitent évoluer dans un
environnement professionnel stimulant et enrichissant. Rejoignez-nous et contribuez au
succès de notre client à Montrouge !

    Le profil recherché 
Le poste d'Assistant de direction (h/f) requiert un profil avec des compétences clés et un niveau de
maîtrise spécifique.

Le candidat idéal doit posséder une excellente maîtrise des outils bureautiques,
notamment Word, Excel et PowerPoint. Une attention particulière est portée à la capacité
d'organisation et à la gestion efficace du temps.

Une communication impeccable en français est essentielle, tant à l'écrit qu'à l'oral. La
personne recherchée doit être capable de travailler de manière autonome tout en ayant un
bon esprit d'équipe.

Un savoir-faire en gestion des priorités et une capacité d'adaptation rapide sont également
requis pour réussir dans ce rôle.

Enfin, une expérience antérieure dans un poste similaire serait un atout considérable pour
le candidat.

ACTUAL PARIS BANQUE - ASSURANCE
Terrasse Boieldieu - 92800 Puteaux - 01 40 08 40 01 


