
Assistant administratif (H/F)
13290 AIX-EN-PROVENCE   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 12/01/2026  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 169 jours

   L'entreprise 
Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5 acteur du travail et de l’emploi en France à la
vision résolument humaniste.
Nous déployons avec nos clients les solutions d’acquisition et d’évaluation de Talents qui construisent
aujourd’hui et demain, la performance de leur organisation.
Depuis plus de 20 ans, nos consultants spécialisés au sein de nos 13 bureaux en France accompagnent les
entreprises dans la recherche de cadres, experts et profils qualifiés en intérim, CDI, CDD ou
prestation de services.
L’intérim devient une véritable opportunité : une porte ouverte vers de nouvelles expériences, des
missions enrichissantes et une flexibilité adaptée aux besoins de chacun.
Notre équipe spécialisée dans les fonctions supports recrute pour son client, un acteur de la construction,
l’entretien et l’amélioration des infrastructures routières dans le sud de la France, un
assistant matériel (H/F) pour une mission en intérim de 8 mois.
Rejoindre ce groupe, c’est intégrer une équipe investie, où la rigueur s’allie à la convivialité.
Vous contribuerez directement à la bonne gestion des moyens matériels de la région tout
en
développant vos compétences administratives et financières dans un environnement
stimulant.

   Le poste 
En tant qu’Assistant(e) Administratif(ve) spécialisé(e) en Comptabilité et Gestion de Flotte, vous jouerez
un rôle central au sein du service matériel régional.

Véritable appui du Responsable Matériel Régional et des Responsables Matériels
d’Établissements, vous assurerez une gestion fluide et rigoureuse de l’ensemble des
équipements, de leur acquisition jusqu’à leur revente.

Votre maîtrise de la gestion administrative et comptable garantira la fiabilité des processus
et la transparence financière du service.

    Le profil recherché 

Sous la responsabilité du Responsable de service, vous aurez notamment pour missions de
:

Assurer le suivi des investissements : gestion des instructions, financements,
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-hf-aix-en-provence-RE0857205A336390


relations bancaires, budgets et bons de commande.
Garantir une gestion financière rigoureuse et transparente à chaque étape du cycle
de vie des équipements.

de vie des équipements.
Suivre et traiter les contraventions liées à la flotte automobile, en veillant à la

conformité légale et à la limitation des pénalités.
Collaborer avec les interlocuteurs internes (responsables matériels, service matériel

national, collaborateurs du service) et externes (banques, fournisseurs).
Participer à la coordination administrative des opérations liées à la gestion de flotte

et au suivi budgétaire.
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