
Assistant administratif (H/F)
08440 VIVIER AU COURT   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  28H
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 2 mois  12 / Heure  

   L'entreprise 
Leader Intérim Charleville, c’est une équipe engagée Manon, Annabelle et Juline à votre écoute du lundi
au vendredi, de 8h à 12h et de 14h à 17h30. Nous accompagnons les entreprises dans le
recrutement de profils adaptés à leurs besoins et les intérimaires dans la recherche de
missions en adéquation avec leurs compétences. Proximité, réactivité et confiance sont au
cœur de notre engagement, notamment dans le secteur de l’industrie. Grâce à notre
application mobile, suivez facilement vos contrats et missions. Leader Intérim Charleville,
un partenaire fiable pour construire ensemble des collaborations durables.

   Le poste 
L’assistante administrative assure le bon fonctionnement des activités administratives de l’entreprise. Elle
est un soutien essentiel aux équipes et participe à l’organisation quotidienne des services.
Missions principales:-Accueil téléphonique et physique des interlocuteurs -Gestion du
courrier, des emails et de l’agenda -Saisie et mise à jour des données administratives -
Classement, archivage et gestion des dossiers -Rédaction de documents (courriers,
comptes rendus, tableaux) -Suivi administratif des dossiers clients et fournisseurs -
Coordination avec les différents services de l’entreprise

    Le profil recherché 
Le candidat idéal dispose d’une formation ou d’une première expérience réussie en assistanat
administratif. Organisé(e), rigoureux(se) et polyvalent(e), il/elle sait gérer plusieurs tâches
simultanément tout en respectant les priorités.
À l’aise avec les outils bureautiques (Word, Excel, Outlook), le/la candidat(e) possède de bonnes capacités
rédactionnelles et un excellent sens du relationnel. Autonome tout en appréciant le travail
en équipe, il/elle fait preuve de discrétion, de fiabilité et d’un bon esprit d’initiative.
Une expérience dans le secteur de l’industrie serait un véritable atout.

LEADER CHARLEVILLE MEZIERES
61 Cours Aristide Briand - 08000 Charleville-Mézières - 03 24 59 86 80 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-hf-vivier-au-court-RE0906799A344266

