
Assistante de gestion plein temps (H/F)
92250 La Garenne Colombes   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 59 jours  2150 / Mois  

   L'entreprise 
Entreprise leader en Île-de-France depuis plus de 20 ans, nous œuvrons dans les secteurs hospitalier,
industriel et tertiaire. Nous proposons des services de contrôle de la qualité de l’air
intérieur, allant de l’audit des installations à la préconisation des éléments étudiés.

Dans le secteur de la santé, ainsi qu’en laboratoire, nos qualifications opérationnelles dans
divers domaines tels que l'Environnement Maîtrisé (laboratoires, blocs opératoires, salles
blanches, etc.) constituent la majorité de nos activités.

   Le poste 
Offre d'emploi : Assistant de Gestion et Financier (h/f)
Rejoignez notre équipe dynamique à La Garenne Colombes (92250 FR) !
Nous sommes à la recherche d'un Assistant de Gestion et Financier pour un
poste en intérim de 59 jours, avec une possibilité de CDI par la suite. Si vous
êtes efficace, motivé et prêt à relever des défis, cette opportunité est faite pour
vous !
Vos missions clés
Communication professionnelle :
Répondre avec enthousiasme aux appels téléphoniques et courriels ( travail sur
MAC).
Organisation impeccable :
Gardez les fichiers et documents confidentiels à jour et bien organisés.
Gérez les agendas et planifiez les rendez-vous de manière proactive et efficace.
Gestion des données :
Saisissez et mettez à jour les données avec rigueur.
Préparez des rapports d'évaluation des performances percutants.
Facturation précise :
Émettez et suivez les factures avec efficacité.
Assurez le suivi des paiements clients en collaboration avec les services
financiers.
Soutien aux équipes :
Collaborez avec différentes équipes pour identifier et satisfaire leurs besoins
administratifs.
Participez à des projets spécifiques pour optimiser les processus au sein de
l'entreprise.
Conditions
Contrat à temps plein : 35 H/semaine
Salaire attractif : 2700€ à 2800€ annuels, hors prime panier
Cette position est une opportunité unique de développer vos compétences au
sein d'une entreprise innovante et dynamique.
N'hésitez pas à postuler et à rejoindre notre aventure !
Ce poste est proposé par notre agence de recrutement spécialisée.

    Le profil recherché 
Formation : Bac +2 scientifique (des notions en métrologie sont un plus !)
Expérience : Les débutant(e)s sont les bienvenu(e)s ! Nous acceptons les candidatures avec
un minimum de 3 ans d'expérience sur un poste similaire. Pas d'inquiétude,
l’entreprise assurera votre formation.
Qualités Recherchées Motivation : Une envie d'apprendre et de progresser.
Réactivité : Être capable de s'adapter rapidement aux situations.
Autonomie : Prendre des initiatives et travailler de manière indépendante.
Bon relationnel : Savoir interagir avec vos collègues et partenaires avec aisance.
Compétences Excellente expression orale et écrite : Communiquez clairement vos idées.
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-de-gestion-plein-temps-hf-la-garenne-colombes-RE0932230A348932


Esprit d’analyse : Avoir un sens critique et la capacité de résoudre des problèmes.
Permis B : Un atout pour les déplacements professionnels.
Rejoignez nous et donnez un nouvel élan à votre carrière !
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