Assistant(e) administratif(ve) / opérate (H/F)
21580 SALIVES Accéder a l'annonce en ligne 4

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B 07/04/2026 & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 55 jours € 1385/ Heure

L'entreprise

Actual Talent est le spécialiste européen en Acquisition et Evaluation de talents d'Actual group, 5e acteur
de I'emploi et du travail en France.

Depuis plus de 20 ans et au travers de nos 22 bureaux, nos consultants experts par métiers

(Sales, Ingénierie, IT/Digital, Support) accompagnent entreprises et candidats avec des

modalités contractuelles sur mesure : CDI, CDD, Intérim, Freelance, Management de

transition, 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 en Fonctions Supports recrute pour son client, groupe industriel pres de Dijon,
un(e) Assistant (e) Administratif (ve) pour une mission en intérim de 3 mois

B Le poste

Dans le cadre d'un accroissement d'activité, vous intégrez une équipe projet sur site et prenez en charge
la mise a jour d'une base de données métier. Vos principales taches :

e Collecter aupres des équipes terrain les données relatives aux avancements,
matériels et interventions.

e Saisir de facon rigoureuse ces informations dans un logiciel métier dédié (PLM).

e Réaliser des extractions de données sous Excel et préparer les fichiers avant import.

e Contrdler la cohérence et la complétude des informations saisies et effectuer les
corrections nécessaires.

e Assurer |'archivage des documents, gérer les anomalies et produire des reportings
réguliers.

E1 Le profil recherché
Titulaire d'un Bac+2

Doté(e) d'une premiére expérience réussie en assistanat administratif ou en saisie de données. Vous
maitrisez Excel et étes a l'aise avec les outils informatiques en général. Vous étes

reconnu(e) pour votre rigueur, votre organisation et votre capacité a gérer des taches

répétitives avec précision. Une expérience dans un environnement industriel ou technique

est un plus apprécié.
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